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1.ВВЕДЕНИЕ 
 

«Эффективен не тот, кто просто знает,  

а тот, у кого сформированы навыки приобретения,  

организации и применения знаний». 

Г. И. Иванова 

 

Уважаемый обучающийся!  

Данные методические рекомендации разработаны Вам в помощь для выполнения 

внеаудиторной самостоятельной работы. 

Методические рекомендации помогут Вам правильно организовать внеаудиторную 

самостоятельную работу и рационально использовать свое время при овладении содержанием 

учебных дисциплин и профессиональных модулей.  

К современному специалисту общество предъявляет достаточно широкий перечень 

требований, среди которых немаловажное значение имеет наличие у выпускников определенных 

способностей и умения самостоятельно добывать знания из различных источников, 

систематизировать полученную информацию, давать оценку конкретной ситуации и деятельности 

в целом.  

Формирование такого умения происходит в течение всего периода Вашего обучения в 

колледже через работу на теоретических и практических занятиях, выполнение контрольных 

заданий и тестов, решение задач, написание курсовых и выпускных квалификационных работ.  

Федеральные государственные образовательные стандарты по специальностям и 

профессиям среднего профессионального образования предусматривают, как правило, около 50% 

часов из общего количества часов учебной дисциплины или модуля на самостоятельную работу 

обучающегося. Поэтому система обучения в колледже подразумевает значительную 

самостоятельность обучающегося в планировании и организации своей деятельности с целью 

овладения теоретическими знаниями и закрепления их на практике.  

Внеаудиторная самостоятельная работа является обязательной для каждого обучающегося 

и определяется учебным планом. Наличие положительной оценки по внеаудиторной 

самостоятельной работе необходимо Вам для получения зачета по учебной дисциплине или 

модулю и допуска к промежуточной аттестации. Поэтому своевременно выполняйте и 

предоставляйте на проверку преподавателю выполненные задания. 

Задания для внеаудиторной самостоятельной работы Вы можете выполнять по 

предложенным общим методическим рекомендациям, а также методическим указаниям по 

конкретной учебной дисциплине или профессиональному модулю.  

Если в процессе выполнения заданий для внеаудиторной самостоятельной работы у Вас 

возникают вопросы, разрешить которые самостоятельно не удается, то Вы можете обратиться за 

помощью и консультацией к преподавателю для получения разъяснений или указаний в дни 

проведения консультаций. 

Знания, которые Вы приобретаете в ходе самостоятельной работы, значительно прочнее 

тех, которые Вы получаете во время аудиторного занятия. Самостоятельно можно ликвидировать 

пробелы в знаниях, расширять временные границы для усвоения знания, творчески подходить к 

решению практических задач. 

Желаем Вам успехов! 
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2.ПОЯСНИТЕЛЬНАЯ ЗАПИСКА 
 

Внеаудиторная самостоятельная работа - планируемая Вами учебная, учебно-

исследовательская, научно-исследовательская работа по освоению содержания образовательной 

программы, выполняемая по заданию, при методическом руководстве и контроле педагога, но без 

его непосредственного участия или при частичном непосредственном участии педагога. 

Целью внеаудиторной самостоятельной работы обучающихся является овладение 

знаниями, профессиональными умениями и навыками деятельности по профилю осваиваемой 

профессии или специальности, овладение опытом научной, творческой, исследовательской 

деятельности.  

Задачами внеаудиторной самостоятельной работы являются: 

- систематизация и закрепление полученных Вами на учебных занятиях теоретических 

знаний и практических умений; 

- углубление и расширение теоретических знаний; 

- формирование умений использовать нормативную, правовую, справочную 

документацию и специальную литературу; 

- развитие познавательных способностей и активности: творческой инициативы, 

самостоятельности, ответственности и организованности; 

- формирование самостоятельности мышления, способностей к саморазвитию, 

самосовершенствованию и самореализации; 

- развитие исследовательских умений. 

Внеаудиторная самостоятельная работа может включать следующие виды самостоятельной 

деятельности:  

- подготовку к аудиторным занятиям (теоретическим, практическим занятиям, 

лабораторным работам); 

- изучение учебного материала, вынесенного на самостоятельную проработку: работа над 

определенными темами, разделами; 

- выполнение домашних заданий разнообразного характера;  

- выполнение индивидуальных заданий; 

- подготовку к учебной и производственной практикам и выполнение заданий, 

предусмотренных программами практик; 

- подготовку к зачету, экзамену; 

- написание курсовой работы, реферата и других письменных работ на заданные темы;  

- подготовку к государственной итоговой аттестации, в том числе выполнение выпускной 

квалификационной работы (письменной экзаменационной или дипломной работы); 

- другие виды внеаудиторной самостоятельной работы, специальные для конкретной 

учебной дисциплины или профессионального модуля. 

Перед выполнением Вами внеаудиторной самостоятельной работы преподаватель проводит 

инструктаж по выполнению задания, который включает цель задания, его содержание, сроки 

выполнения, ориентировочный объем работы, основные требования к результатам работы, 

критерии оценки. 

При выполнении заданий для внеаудиторной самостоятельной работы Вы можете 

использовать различные информационные и материально-технические ресурсы колледжа, к 

которым относятся: 

- библиотека с читальным залом; 

- учебно-методическая база учебных кабинетов, лабораторий; 

- компьютерные кабинеты с возможностью работы в Интернет. 

Для организации Вашей внеаудиторной самостоятельной работы по конкретной учебной 

дисциплине или профессиональному модулю преподаватели могут использовать различные виды 

учебно-методической литературы:  

- учебники, электронные учебники, учебные пособия, справочники, словари и т.д.;  
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- учебно-методические пособия (для самостоятельного изучения разделов, тем учебной 

дисциплины / профессионального модуля);  

- сборники задач, упражнений, контрольных заданий;  

- рабочие тетради;  

- дидактические материалы с комментариями;  

- памятки для обучающихся; 

- методические указания и рекомендации к выполнению заданий и др.  

Преподаватели осуществляют систематический контроль выполнения Вами внеаудиторной 

самостоятельной работы, проводят анализ Вашей деятельности и результатов самостоятельной 

работы. 

В качестве форм контроля внеаудиторной самостоятельной работы используются: 

- просмотр и проверка выполнения самостоятельной работы; 

- обсуждение результатов выполненной работы на учебном занятии; 

- тестирование; 

- контрольные работы; 

- письменный опрос; 

- устный опрос; 

- фронтальный опрос; 

- индивидуальное собеседование; 

- собеседование с группой; 

- самоотчет, отчет группы о проделанной работе; 

- выступления на семинарских занятиях; 

- деловые игры; 

- защита творческих работ; 

- защита проектов, рефератов, курсовых работ;  

- зачеты, экзамены. 

Критериями оценок результатов внеаудиторной самостоятельной работы являются: 

- уровень освоения учебного материала; 

- умение использовать теоретические знания при выполнении практических заданий; 

- полнота знаний и умений по изучаемой теме, к которой относится данная 

самостоятельная работа; 

- умение использовать информационные образовательные ресурсы, находить 

требующуюся информацию, изучать ее и применять на практике; 

- обоснованность и четкость изложения ответа на поставленный в самостоятельной работе 

вопрос; 

- оформление отчетного материала в соответствии с известными или заданными 

педагогом требованиями и др.  

Систематически выполняя предложенные преподавателем задания для внеаудиторной 

самостоятельной работы, Вы овладеете знаниями, профессиональными умениями и навыками 

деятельности по профилю осваиваемой Вами профессии или специальности, сформируете у себя 

готовность к самообразованию, самостоятельности и ответственности, научитесь творчески 

подходить к решению проблем учебного и профессионального уровня. 
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3.ОБЩИЕ МЕТОДИЧЕСКИЕ РЕКОМЕНДАЦИИ ПО ВЫПОЛНЕНИЮ  

ВНЕАУДИТОРНОЙ САМОСТОЯТЕЛЬНОЙ РАБОТЫ 
 

1. Внимательно выслушайте или прочитайте тему и цели внеаудиторной самостоятельной 

работы.  

2. Обсудите текст задания с преподавателем и группой, задавайте вопросы – нельзя 

оставлять невыясненными или непонятыми ни одного слова или вопроса.  

3. Внимательно прослушайте рекомендации преподавателя по выполнению 

внеаудиторной самостоятельной работы. 

4. Уточните время, отводимое на выполнение задания, сроки сдачи и форму отчета у 

преподавателя. 

5. Внимательно изучите письменные методические рекомендации по выполнению 

внеаудиторной самостоятельной работы. 

6. Ознакомьтесь со списком литературы и источников по заданной теме внеаудиторной 

самостоятельной работы. 

7. Повторите необходимый для выполнения самостоятельной работы теоретический 

материал по конспектам лекций и другим источникам, ответьте на вопросы самоконтроля по 

изученному материалу.  

8. Подготовьте все необходимое для выполнения задания, рационально (удобно и 

правильно) расположите на рабочем столе. Не следует браться за работу, пока не подготовлено 

рабочее место. 

9. Продумайте ход выполнения работы, составьте план, если это необходимо. 

10. Если вы делаете сообщение, то обязательно прочтите текст медленно вслух, обращая 

особое внимание на произношение новых терминов и стараясь запомнить информацию.  

11. Если ваша работа связана с использованием компьютера и интернета, проверьте 

наличие и работоспособность программного обеспечения, необходимого для выполнения задания. 

12. Не отвлекайтесь во время выполнения задания на посторонние, не относящиеся к 

работе, дела. 

13. При выполнении самостоятельного практического задания соблюдайте правила 

техники безопасности и охраны труда. 

14. Если при выполнении самостоятельной работы применяется групповое или 

коллективное выполнение задания, старайтесь поддерживать в коллективе нормальный 

психологический климат, грамотно распределить обязанности. Вместе проводите анализ и 

самоконтроль организации самостоятельной работы группы. 

15. В процессе выполнения самостоятельной работы обращайтесь за консультациями к 

преподавателю, чтобы вовремя скорректировать свою деятельность, проверить правильность 

выполнения задания. 

16. По окончании выполнения самостоятельной работы составьте письменный или устный 

отчет в соответствии с теми методическими указаниями по оформлению отчета, которые вы 

получили от преподавателя или в методических указаниях.  

17. Сдайте готовую работу преподавателю для проверки точно в срок. 

18. Участвуйте в обсуждении и оценке полученных результатов самостоятельной работы. 

 

3.1 Методические рекомендации по подготовке к практическим занятиям 
 

Практическое занятие – это одна из форм учебной работы, которая ориентирована на 

закрепление изученного теоретического материала, его более глубокое усвоение и формирование 

умения применять теоретические знания в практических целях. Особое внимание на практических 

занятиях уделяется выработке учебных и профессиональных навыков. 

Для того, чтобы практические занятия приносили максимальную пользу, необходимо 

помнить, что упражнение и решение задач проводятся по освоенному на лекциях материалу и 
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связаны, как правило, с детальным разбором отдельных вопросов лекционного курса. Следует 

подчеркнуть, что только после усвоения лекционного материала он будет закрепляться на 

практических занятиях как в результате обсуждения и анализа лекционного материала, так и с 

помощью решения проблемных ситуаций, задач, примеров, составления алгоритмов действий и 

т.п.  

Алгоритм самостоятельной подготовки к практическому занятию: 

1) Ознакомьтесь с темой практического занятия, его целями и задачами. 

2) Изучите перечень знаний и умений, которыми Вы должны овладеть в ходе 

практического занятия. 

3) Ознакомьтесь со списком рекомендуемой основной и дополнительной литературы и 

источников и подготовьте их для работы. 

4) Изучите рекомендации к практической работе, разработанные преподавателем, и 

получите консультацию. 

5) Прочитайте лекционный материал по теме занятия в своем конспекте, стараясь 

акцентировать внимание на основных понятиях, важных определениях. 

6) Почитайте материал, касающийся темы практического занятия не менее чем в двух-

трех рекомендованных источниках. 

7) Ответьте на контрольные вопросы в учебнике или на вопросы для самопроверки в 

методических указаниях к практической работе.  

8) Если по ходу выполнения практической работы потребуется выполнять расчеты, 

выпишите формулы, найдите недостающие данные в справочных таблицах или другой литературе. 

9) Ознакомьтесь с формой отчета по практической работе и сделайте черновик-

заготовку отчета. 

10) Внимательно прочитайте правила техники безопасности и охраны труда при 

выполнении практической работы. 

11) Сформулируйте свои вопросы и проблемы, желательные для обсуждения на занятии. 

К критериям оценки самостоятельной работы по подготовке к практическим занятиям 

относятся: 

 наличие конспекта, материал которого соответствует теме практического занятия; 

 правильность и самостоятельность выполнения всех этапов практической работы; 

 наличие заготовки отчета к практической работе; 

 правильность оформления отчета по практической работе. 

 

3.2 Методические рекомендации по изучению рекомендованной 

литературы 
 

Самостоятельная работа с учебными пособиями, научной, справочной, нормативной, 

художественной литературой, материалами периодики является наиболее эффективным методом 

получения знаний по изучаемому предмету, позволяет значительно активизировать процесс 

овладения информацией, способствует более глубокому усвоению изучаемого материала, 

формирует у Вас собственное отношение к конкретному вопросу или проблеме.  

Самостоятельная работа с литературой – это важнейшее условие формирования научного 

способа познания. Данная работа способствует уяснению конкретных терминов и понятий, 

введенных в курс учебной дисциплины или модуля, пониманию и закреплению пройденного 

лекционного материала, подготовке к практическим и семинарским занятиям. 

Алгоритм самостоятельного изучения рекомендованной литературы: 

1) Составьте перечень источников, с которыми Вам следует познакомиться.  

Правильный подбор литературы рекомендуется преподавателем, читающим лекционный 

курс. Необходимая литература может быть также указана в методических рекомендациях по 

конкретной учебной дисциплине или модулю.  

Перечень должен быть систематизированным.  
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Обязательно выписывайте все выходные данные по каждому источнику. 

2) Определите для себя, какие источники (отдельные главы, разделы, статьи) следует 

прочитать более внимательно, а какие – просто просмотреть. 

Выделяют четыре основные установки в чтении текста: 

- информационно-поисковая (задача – найти, выделить искомую информацию); 

- усваивающая (задача - как можно полнее осознать и запомнить как сами сведения, 

излагаемые автором, так и всю логику его рассуждений); 

- аналитико-критическая (задача - критически осмыслить прочитанный материал, 

проанализировав его, определив свое отношение к нему); 

- творческая (задача - использовать для своих рассуждений или как образ для действия 

по аналогии суждения автора, ход его мыслей, результат наблюдения, разработанную методику, 

дополнить их, подвергнуть новой проверке). 

С наличием различных установок обращения к тексту связано существование и нескольких 

видов чтения:  

- библиографическое – просматривание карточек каталога, рекомендательных списков, 

сводных списков журналов и статей за определенный период и т.п.;  

- просмотровое – используется для поиска материалов, содержащих нужную 

информацию. Читатель устанавливает, какие из источников будут использованы в дальнейшей 

работе;  

- ознакомительное – подразумевает сплошное, достаточно подробное прочтение 

отобранных статей, глав, отдельных страниц. Цель – познакомиться с характером информации, 

узнать, какие вопросы вынесены автором на рассмотрение, провести сортировку материала; 

- изучающее – предполагает доскональное освоение материала. В ходе такого чтения 

проявляется доверие читателя к автору, готовность принять изложенную информацию, 

реализуется установка на предельно полное понимание материала; 

- аналитико-критическое и творческое чтение – два вида чтения близкие между собой 

тем, что участвуют в решении исследовательских задач. Первый из них предполагает 

направленный критический анализ, как самой информации, так и способов ее получения и подачи 

автором; второй – поиск тех суждений, фактов, по которым или в связи с которыми, читатель 

считает нужным высказать собственные мысли. 

Основным видом чтения для обучающегося является изучающее чтение – именно оно 

позволяет в работе с учебной литературой накапливать знания в различных областях. 

3) Если в тексте встретилось незнакомое слово, то либо с помощью словаря, либо с 

помощью преподавателя обязательно узнайте его значение.  

4) Сделайте необходимые записи по прочитанному материалу с учетом рекомендаций 

преподавателя по оформлению работы. 

Основные виды систематизированной записи прочитанного: 

- Аннотирование – предельно краткое связное описание просмотренной или 

прочитанной книги (статьи), ее содержания, источников, характера и назначения; 

- Планирование – краткая логическая организация текста, раскрывающая содержание и 

структуру изучаемого материала; 

- Тезирование – лаконичное воспроизведение основных утверждений автора без 

привлечения фактического материала; 

- Цитирование – дословное выписывание из текста выдержек, извлечений, наиболее 

существенно отражающих ту или иную мысль автора; 

- Конспектирование – краткое и последовательное изложение содержания прочитанного. 

 

3.3 Методические рекомендации по составлению конспекта 
 

Конспект — это краткая запись основного содержания текста с помощью тезисов. При 

конспектировании отобранной и обдуманной в процессе чтения информации фиксируется в 

логической последовательности.  
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Существует две разновидности конспектирования: 

 конспектирование письменных текстов (научной, справочной, нормативной 

литературы, документальных источников); 

 конспектирование устных сообщений (например, лекций). 

Конспект может быть кратким или подробным. Следует отметить, что дословная запись как 

письменной, так и устной речи не относится к конспектированию. Успешность конспекта зависит 

от умения структурировать материал. Важно не только научиться выделять основные понятия, но 

и намечать связи между ними. Важно научиться выражать главную мысль текста своими словами, 

сохраняя при этом логику изложения текста автором. 

Виды конспектов: 

План-конспект – это развернутый детализированный план, в котором достаточно 

подробные записи приводятся по тем пунктам плана, которые нуждаются в пояснении. Создается 

план текста, пункты плана сопровождаются комментариями в виде цитат или свободно 

изложенного текста. 

Текстуальный конспект – это воспроизведение наиболее важных положений и фактов 

источника (изложение цитат). 

Свободный конспект – это четко и кратко сформулированные (изложенные) основные 

положения в результате глубокого осмысливания материала. В нем могут присутствовать 

выписки, цитаты, тезисы; часть материала может быть представлена планом. 

Тематический конспект – составляется на основе изучения ряда источников и дает более 

или менее исчерпывающий ответ по какой-то схеме (вопросу). Является кратким изложением 

темы. 

При конспектировании записи могут заноситься в заранее подготовленные таблицы. Это 

удобно при подготовке единого конспекта по нескольким источникам, особенно когда необходимо 

провести сравнение данных. 

Разновидностью конспекта является запись, составленная в форме ответов на заранее 

подготовленные вопросы. 

Алгоритм самостоятельной работы по составлению конспекта: 

1) Определите цель составления конспекта. 

2) Перед началом составления конспекта укажите его источники. 

3) Внимательно прочитайте текст.  

4) Уточните в справочной литературе непонятные слова.  

5) Выделите главное, составьте план. 

6) Кратко сформулируйте основные положения текста, отметьте аргументацию автора. 

7) Законспектируйте материал, четко следуя пунктам плана. Наиболее существенные 

положения изучаемого материала последовательно и кратко излагайте своими словами или 

приводите в виде цитат. 

При оформлении конспекта необходимо стремиться к емкости каждого предложения.  

Записи должны распределяться в определенной последовательности, отвечающей 

логической структуре источника информации. Записи следует вести четко, ясно. 

8) Грамотно записывайте цитаты. Цитируя, учитывайте лаконичность, значимость 

мысли. 

9) Составляя конспект, делайте ссылки на страницы конспектируемой работы, 

используя условные обозначения. 

10) В заключении обобщите текст конспекта, выделите основное содержание 

проработанного материала, дайте ему оценку. 

11) Внимательно проверьте текст на отсутствие ошибок и опечаток. 

12) Оформите конспект: выделите наиболее важные места так, чтобы они легко 

находились взглядом (подчеркивание, цветной маркер).  

13) Сформулируйте свои вопросы и проблемы, желательные для обсуждения на занятии. 

Конспектирование изучаемого материала может оформляться в виде опорного конспекта. 
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Составление опорного конспекта – создание краткой информационной структуры, 

обобщающей и отражающей суть материала лекции, темы программы. Опорный конспект призван 

выделить главные объекты изучения, дать им краткую характеристику, используя символы, 

отразить связь с другими элементами. Основная цель опорного конспекта – облегчить 

запоминание. В его составлении используются различные базовые понятия, термины, знаки 

(символы) – опорные сигналы.  

Опорный конспект – это наилучшая форма подготовки к ответу, эффективно используемая 

и в процессе ответа (развернутый план Вашего предстоящего ответа). Опорный конспект может 

быть представлен системой взаимосвязанных геометрических фигур, содержащих блоки 

концентрированной информации в виде ступенек логической лестницы; рисунка с 

дополнительными элементами и др.  

Алгоритм самостоятельной работы по составлению опорного конспекта: 

1) Ознакомьтесь с материалом изучаемой темы по тексту рекомендуемых источников. 

2) Выделите главное в изучаемом материале, составьте обычные краткие записи. 

3) Подберите к данному тексту опорные сигналы в виде отдельных слов, определённых 

знаков, графиков, рисунков. 

4) Продумайте схематический способ кодирования знаний, использование различного 

шрифта, рамок, различное расположение слов (по вертикали, по диагонали) и т.д. 

5) Составьте опорный конспект. 

По объему опорный конспект должен составлять примерно один полный лист. 

Весь материал должен располагаться малыми логическими блоками, т.е. должен содержать 

несколько отдельных пунктов, обозначенных номерами или строчными пробелами. 

При составлении опорного конспекта можно использовать определённые аббревиатуры и 

условные знаки, часто повторяющиеся в курсе учебной дисциплины или модуля. 

Каждый малый блок (абзац), наряду с логической связью с остальными, должен выражать 

законченную мысль. 

Опорный конспект должен быть оригинален по форме, структуре, графическому 

исполнению, благодаря чему, он лучше сохраняется в памяти. Он должен быть наглядным и 

понятным не только Вам, но и преподавателю и другим обучающимся. 

К критериям оценки самостоятельной работы по составлению конспекта относятся: 

 соответствие материала конспекта заданной теме; 

 четкая структура конспекта; 

 правильность, лаконичность и четкость ответов на вопросы по 

законспектированному материалу; 

 правильность оформления конспекта. 

 

3.4 Методические рекомендации по подготовке сообщения, доклада 
 

Подготовка сообщения, доклада – вид самостоятельной работы, способствующий 

формированию навыков исследовательской работы, расширяющий познавательные интересы и 

приучающий критически мыслить. Подготовка доклада, сообщения потребует от Вас большой 

самостоятельности и серьезной интеллектуальной работы.  

Доклад – это развернутое устное выступление на заданную тему, с которым выступают на 

лекции, семинаре, конференции. Доклады могут быть и письменными. Основная цель доклада — 

информирование по определенному вопросу или теме. Тем не менее, доклады могут включать в 

себя рекомендации, предложения, в него могут включаться диаграммы, таблицы, рисунки, 

фотографии, резюме. Время доклада обычно составляет 5-15 минут. 

Сообщение отличается от доклада меньшим объемом информации и ее характером. 

Сообщаемая информация может носить характер уточнения или обобщения, отражать 

современный взгляд на заданную тему, дополнять уже известную информацию фактическими или 

https://ru.wikipedia.org/wiki/%D0%94%D0%B8%D0%B0%D0%B3%D1%80%D0%B0%D0%BC%D0%BC%D0%B0
https://ru.wikipedia.org/wiki/%D0%A2%D0%B0%D0%B1%D0%BB%D0%B8%D1%86%D0%B0
https://ru.wikipedia.org/wiki/%D0%A0%D0%B8%D1%81%D1%83%D0%BD%D0%BE%D0%BA
https://ru.wikipedia.org/wiki/%D0%A4%D0%BE%D1%82%D0%BE%D0%B3%D1%80%D0%B0%D1%84%D0%B8%D1%8F
https://ru.wikipedia.org/wiki/%D0%A0%D0%B5%D0%B7%D1%8E%D0%BC%D0%B5
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статистическими материалами. Сообщение может включать элементы наглядности – 

иллюстрации, схемы и т.п. 

Построение устного сообщения, доклада включает три части: вступление (10-15% общего 

времени), основную часть (60-70%) и заключение (20-25%).  

Во вступлении указывается тема сообщения, доклада, устанавливается логическая связь ее 

с другими темами или место рассматриваемой проблемы среди других проблем, дается краткий 

обзор источников, на материале которых раскрывается тема, сообщается основная идея, кратко 

перечисляются рассматриваемые вопросы, дается современная оценка предмета изложения. 

Результатом вступления должны быть заинтересованность слушателей, внимание и 

расположенность к презентатору и будущей теме. 

Основная часть должна иметь четкое логическое построение, в ней должна быть раскрыта 

суть темы доклада. Задача основной части – представить достаточно данных для того, чтобы 

слушатели заинтересовались темой и захотели ознакомиться с материалами. План развития 

основной части должен быть ясным. Должно быть отобрано оптимальное количество фактов и 

необходимых примеров. 

В заключении обычно подводятся итоги, формулируются выводы по теме доклада, 

подчеркивается значение рассмотренной проблемы и т.п. Правильно построенное заключение 

способствует хорошему впечатлению от выступления в целом. 

Алгоритм самостоятельной работы по подготовке устного сообщения, доклада: 

1) Выберите тему из предложенной преподавателем тематики докладов и сообщений. 

Вы можете самостоятельно предложить тему с учетом изучаемого материала.   

2) Ознакомьтесь со списком рекомендуемой литературы и источников и подготовьте их 

для работы. 

3) Повторите лекционный материал по теме сообщения, доклада. 

4) Изучите материал, касающийся темы сообщения не менее чем по двум-трем 

рекомендованным источникам. 

5) Выделите незнакомые слова и термины. Обратитесь к словарю, чтобы найти 

значения незнакомых слов. 

6) Составьте план сообщения, доклада. 

7) Еще раз внимательно прочитайте текст выбранных источников информации, 

стараясь понять общее содержание. Выделите наиболее значимые для раскрытия темы факты, 

мнения, положения. 

8) Запишите основные положения сообщения или доклада в соответствии с планом, 

выписывая по каждому пункту несколько предложений.  

9) Составьте окончательный текст сообщения, доклада. 

10) Оформите материал в соответствии с определенными преподавателем требованиями. 

Сообщение, доклад обычно оформляется текстовым файлом, набранным компьютерным 

способом в одном из текстовых редакторов и распечатывается на листах формата А4. Оформление 

материала должно иметь следующую структуру: титульный лист, текст сообщения / доклада, 

список использованных источников.  

11) Прочитайте текст медленно вслух, обращая особое внимание на произношение 

новых терминов и стараясь запомнить информацию.  

12) Восстановите последовательность изложения текста сообщения, пересказав его 

устно.  

13) Проверьте еще раз свои знания спустя некоторое время, чтобы выяснить прочность 

усвоения учебного материала. 

14) Подготовьте публичное выступление по материалам сообщения или доклада.  

При подготовке к выступлению необходимо выбрать способ выступления: устное 

изложение с опорой на конспект, схемы, таблицы или чтение подготовленного текста. Отметим, 

однако, что чтение заранее написанного текста значительно уменьшает влияние выступления на 

аудиторию.  
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Искусство устного выступления состоит не только в отличном знании предмета речи, но и в 

умении преподнести свои мысли и убеждения правильно и упорядоченно, красноречиво и 

увлекательно. Поэтому важно выбрать интересную для слушателей форму изложения материала 

(например, презентация, демонстрирующая основные положения, использование фотоматериалов, 

видеофрагметов, аудиозаписей, фактологического материала). 

Любое устное выступление должно удовлетворять трем основным критериям, которые в 

конечном итоге и приводят к успеху:  

 критерий правильности, т.е. соответствия языковым нормам;  

 критерий смысловой адекватности, т.е. соответствия содержания выступления 

реальности; 

 критерий эффективности, т.е. соответствия достигнутых результатов поставленной 

цели. 

Регламент устного публичного выступления обычно составляет не более 10 минут.  

Будьте готовы ответить на вопросы аудитории по теме Вашего сообщения, доклада. 

К критериям оценки самостоятельной работы по подготовке устного сообщения, доклада 

относятся: 

 соответствие представленной информации заданной теме; 

 характер и стиль изложения материала сообщения; 

 наличие и качество презентационного материала; 

 правильность оформления материала; 

 свободное владение материалом сообщения или доклада; 

 качество ответов на вопросы; 

 умение держаться перед аудиторией. 

 

3.5 Методические рекомендации по написанию эссе 
 

 Эссе – литературное произведение (связный текст), отражающее позицию автора по 

какому-либо актуальному вопросу (проблеме). Эссе также может быть написано на спорную тему 

(аргументированное эссе): в этом случае автор защищает свои некий тезис относительно которого 

можно привести доводы «за» и «против».  

Цели аргументированного эссе  

- Убедить аудиторию в определенной точке зрения и склонить ее на свою сторону. В 

этом случае особое внимание уделяется контраргументации противоположной позиции.  

- Сформировать систему аргументов, обосновывающих предпочтительность позиции, 

выбранной автором. 

 В ходе написания эссе автор ведет своего рода диалог с предполагаемым читателем 

(оценивает предположения, подбирает утверждения и доказательства, выявляет скрытые 

аргументы и противоречия) по ходу которого обосновывает, почему одна точка зрения является 

более предпочтительной, чем другая (другие). Автор может исходить из того, что читатель 

изначально может не соглашаться с его мнением.  

Эссе включает в себя следующие элементы.  

Введение: в нем формируется тема, обосновывается ее актуальность, раскрывается 

расхождение во мнении, обосновывается структура рассмотрения темы, осуществляется переход к 

основному суждению.  

Основная часть: представляются суждения (аргументы), которые выдвигает автор (обычно 

2-3), определяются основные понятия, используемые при выдвижении суждений доказательства и 

поддержки (факты и примеры), рассматриваются контраргументы или противоположные 

суждения (необходимо показать, почему они слабы, а утверждение автора остается в силе).  

Заключение: повторяется основное суждение, резюмируются аргументы в защиту 

основного суждения (одно - два предложения), формулируется общее предупреждение о 
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последствиях непринятия выдвигаемого суждения, даётся общее заключение о полезности 

данного утверждения.  

Планируя эссе, четко определите:  

- цель (мнение по актуальной проблеме или аргументация позиции) 

 - аудиторию (кто потенциальный читатель, к кому Вы обращаетесь)  

- основные идеи, которые Вы будете обосновывать  

- форму представления идей (аналогии, ассоциации, предположения, рассуждения, 

суждения, аргументы, выводы и т.д.) 

 - способ изложения, только автор может определить, какой способ изложения подходит 

больше всего для раскрытия эссе – в этом заключается творческий и индивидуальный характер 

зачетной работы.  

Критерии оценивания.  

1. Сопряженность темы с заявленной проблематикой. 

 2. Обоснованность актуальности рассматриваемой проблемы (авторской точки зрения).  

3. Наличие аргументации и фактологических поддержек (цитаты, факты, статистические 

данные, примеры из практики и т.д.).  

4. Четкость выводов и заключений. Объем эссе должен быть не более 3 страниц. 

 

3.6 Методические рекомендации по написанию реферата 
 

Реферат - краткое устное сообщение или письменное изложение научной работы, 

содержания прочитанной книги и т.п.; доклад на какую-либо тему, основанный на обзоре 

литературных и других источников.  

Под реферированием понимается анализ опубликованной литературы по проблеме, то есть 

систематизированное изложение чужих обнародованных мыслей с указанием на первоисточник и 

в обязательном порядке с собственной оценкой изложенного материала.  

Источником для написания реферата может быть любое опубликованное произведение, 

включая работы в Интернете, а также интервью, которое автор реферата взял у того или иного 

специалиста.  

Реферат может являться результатом Вашей собственной исследовательской работы 

обучающихся, а также возможным восполнением пробелов в обучении по определенной теме 

учебной дисциплины или модуля.  

Текстовая часть реферата обычно состоит из введения, основной части и заключения. 

Во введении кратко обосновывается актуальность избранной темы реферата, раскрываются 

конкретные цели и задачи, которые Вы собираетесь решить в ходе своего небольшого 

исследования. 

В основной части подробно раскрывается содержание вопроса (вопросов) темы. Основная 

часть реферата по исследовательской работе состоит из двух разделов:  

 реферативная часть – отражает состояние исследуемой области, обзор литературы, 

прочитанной по данной проблеме, выводы; 

 исследовательская часть – описывается собственное исследование. 

В заключении должны быть кратко сформулированы полученные результаты исследования 

и даны выводы. Кроме того, заключение может включать Ваши предложения, в том числе и по 

дальнейшему изучению заинтересовавшей его проблемы. 

Алгоритм самостоятельной работы по написанию реферата: 

1) Выберите тему реферата из предложенного преподавателем перечня.   

Тему для реферата по исследовательской работе Вы можете выбрать самостоятельно, но 

утвердить её у преподавателя.  

Тему реферата по восполнению пропущенных знаний Вы получаете от преподавателя. 

Выбор темы в данном случае определяется соответствием теме учебной дисциплины или 

междисциплинарного курса, по которым восполняются знания.  
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2) Ознакомьтесь со списком рекомендуемой литературы и источников и подготовьте их 

для работы. 

3) Изучите материал, касающийся темы реферата не менее чем по двум-трем 

рекомендованным источникам. Выделите незнакомые слова и термины. Обратитесь к словарю, 

чтобы найти значения незнакомых слов. 

4) Составьте развернутый план реферата, из которого будут видны его структура и 

основное содержание: введение, основная часть (разбивается по Вашему усмотрению на главы, 

разделы, параграфы, подпараграфы и т.д.), заключение, список литературных источников. 

5) Оформите полученный материал в связный текст с обязательным вступлением и 

заключением. Каждая часть реферата должна завершаться логическим выводом, подведением 

итога, собственной оценкой материала.  

Реферат оформляется в соответствии с определенными требованиями. 

Внимательно проверьте текст на отсутствие ошибок и опечаток. 

6) Оформите список литературы (источников и литературы). Включите в него только те 

документы, которые использовались Вами при написании реферата.  

7) Определите материал, который необходимо включить в приложения. В тексте реферата 

должны быть ссылки на материалы приложений.  

8) Прочитайте текст реферата, обращая особое внимание на произношение новых 

терминов и стараясь запомнить информацию.  

9) Подготовьтесь к защите реферата.  

10) Сдайте реферат для проверки преподавателю. 

К критериям оценки самостоятельной работы по написанию реферата относятся: 

 критерии оценки введения: наличие обоснования выбора темы, ее актуальности; 

наличие сформулированных целей и задач работы; наличие краткой характеристики 

первоисточников; 

 критерии оценки основной части: структурирование материала по разделам, 

параграфам, абзацам; соответствие содержания материала теме реферата; проблемность и 

разносторонность в изложении материала; выделение в тексте основных понятий и терминов, их 

толкование; наличие примеров, иллюстрирующих теоретические положения; 

 критерии оценки заключения: наличие выводов по результатам анализа; выражение 

своего мнения по проблеме; 

 оформление реферата в соответствии с требованиями;  

 защита реферата: свободное владение материалом реферата, качество ответов на 

вопросы. 

 

3.7 Методические рекомендации по подготовке мультимедийных 

презентаций 

 
Электронная (учебная) презентация — это логически связанная последовательность 

слайдов, объединенных одной тематикой и общими принципами оформления. Мультимедийная 

презентация представляет сочетание компьютерной анимации, графики, видео, музыки и 

звукового ряда, которые организованы в единую среду. Чаще всего демонстрация презентации 

проецируется на большом экране, реже – раздается собравшимся как печатный материал. 

Мультимедийную презентацию, сопровождающую выступление докладчика, удобнее всего 

подготовить в программе MS PowerPoint.  

Алгоритм самостоятельной работы по подготовке презентации на заданную тему: 

1) Ознакомьтесь с предлагаемыми темами презентаций. 

2) Ознакомьтесь со списком рекомендуемой литературы и источников и подготовьте их 

для работы. 

3) Повторите лекционный материал по теме презентации (при наличии). 
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4) Изучите материал, касающийся темы презентации не менее чем по двум-трём 

рекомендованным источникам. 

5) Составьте план-сценарий презентации, запишите его.  

6) Проработайте найденный материал, выбирая только то, что раскрывает пункты плана 

презентации. 

7) Составьте, наберите на компьютере и распечатайте текст своего устного выступления 

при защите презентации – он и будет являться сценарием презентации. 

8) Продумайте дизайн презентации. 

9) Подготовьте медиафрагменты (аудио-, видеоматериалы, текст и т.п.) 

10) Оформите презентацию в соответствии с рекомендациями.  

Презентация может иметь следующую структуру: 

- титульный слайд – указывается название образовательного учреждения, тема 

выступления, сведения об авторе (авторах), год создания; 

- содержание презентации: на слайды презентации выносится опорный конспект 

выступления и ключевые слова с тем, чтобы пользоваться ими как планом для выступления или 

помещается фактический и иллюстративный материал (таблицы, графики, фотографии и пр.), 

который является уместным и достаточным средством наглядности, помогает в раскрытии главной 

идеи выступления;  

- слайд со списком использованных источников либо слайд, содержащий выводы.  

Обязательно учтите возможные типичные ошибки и постарайтесь избежать их при 

создании своей презентации. 

Внимательно проверьте текст на отсутствие ошибок и опечаток. 

11) Проверьте на работоспособность все элементы презентации. 

12) Прочтите текст своего выступления медленно вслух, стараясь запомнить информацию.  

13) Восстановите последовательность изложения текста сообщения, пересказав его устно.  

14) Еще раз устно проговорите своё выступление в соответствии с планом, теперь уже 

сопровождая своё выступление демонстрацией сладов на компьютере, делая в тексте пометки в 

тех местах, где нужна смена слайда. 

15) Будьте готовы ответить на вопросы аудитории по теме Вашего сообщения. 

 

Рекомендации по оформлению мультимедийных презентаций: 

- Количество слайдов презентации должно быть адекватно содержанию и 

продолжительности выступления (например, для 5-7-минутного выступления рекомендуется 

использовать не более 10 слайдов).  

- Если на слайды презентации выносится опорный конспект выступления и ключевые 

слова с тем, чтобы пользоваться ими как планом для выступления, то в данном случае к слайдам 

предъявляются следующие требования:  

- объем текста на слайде – не больше 7 строк; 

- маркированный/нумерованный список содержит не более 7 элементов; 

- отсутствуют знаки пунктуации в конце строк в маркированных и нумерованных 

списках; 

- значимая информация выделяется с помощью цвета, кегля, эффектов анимации; 

- текстовый материал может занимать не более 1/3 части рабочего поля слайда и 

располагаться ближе к его левому верхнему углу или по центру, но в верхней части слайда. 

- Если на слайды презентации помещается фактический и иллюстративный материал 

(таблицы, графики, фотографии и пр.), который является средством наглядности и помогает в 

раскрытии главной идеи выступления, то в этом случае к слайдам предъявляются следующие 

требования:  

- выбранные средства визуализации информации (таблицы, схемы, графики и т. д.) 

должны соответствовать содержанию выступления, иллюстрировать его, расставлять акценты; 

- должны быть использованы иллюстрации только хорошего качества (высокого 

разрешения), с четким изображением; 
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- максимальное количество графической информации на одном слайде – 2 рисунка 

(фотографии, схемы и т.д.) с текстовыми комментариями (не более 2 строк к каждому);  

- если на слайде приводится диаграмма, ее необходимо предварить вводными словами, с 

тем, чтобы дать время аудитории на ее рассмотрение, а только затем приступать к ее обсуждению;  

- диаграммы готовятся с использованием мастера диаграмм табличного процессора MS 

Excel;  

- табличная информация вставляется в материалы как таблица текстового процессора MS 

Word или табличного процессора MS Excel;  

- в таблицах не должно быть более 4 строк и 4 столбцов – в противном случае данные в 

таблице будет просто невозможно увидеть;  

- ячейки с названиями строк и столбцов и наиболее значимые данные рекомендуется 

выделять цветом; 

- размер шрифта в таблице должен быть не менее 18 пт.  

- таблицы и диаграммы размещаются на светлом или белом фоне. 

- Особо тщательно необходимо отнестись к оформлению презентации:  

- для всех слайдов презентации по возможности необходимо использовать один и тот же 

шаблон оформления, размер кегля – не меньше 24 пунктов, для таблиц – не менее 18 пт;  

- излишняя анимация, выпрыгивающий вращающийся текст или иллюстрация – не самое 

лучшее дополнение к научному докладу, также нежелательны звуковые эффекты в ходе 

демонстрации презентации;  

- наилучшими для оформления слайдов являются контрастные цвета фона и текста 

(светлый фон – тёмный текст); 

- лучше не смешивать разные типы шрифтов в одной презентации;  

- не рекомендуется злоупотреблять прописными буквами (они читаются хуже);  

- для лучшей ориентации в презентации по ходу выступления лучше пронумеровать 

слайды;  

- вспомогательная информация (управляющие кнопки) не должна преобладать над 

основной информацией (текстом, иллюстрациями);  

- использовать встроенные эффекты анимации рекомендуется только, когда без этого 

не обойтись (например, при последовательном появлении элементов диаграммы). 

- Лучше настроить презентацию не на автоматический показ, а на смену слайдов самим 

докладчиком (либо его помощником). 

- Каждый слайд, в среднем, должен находиться на экране не меньше 40-60 секунд (без 

учета времени на случайно возникшее обсуждение). 

К критериям оценки самостоятельной работы по подготовке презентации относятся: 

- критерии оценки содержания презентации: соответствие материала презентации 

заданной теме; грамотное использование терминологии; обоснованное применение эффектов 

визуализации и анимации; общая грамотность;  

- логичность изложения материала; 

- критерии оценки оформления презентации: творческий подход к оформлению 

презентации; соблюдение эргономических требований к компьютерной презентации; 

использование специального программного обеспечения; 

- критерии оценки речевого сопровождения презентации: построение речи; 

доказательность и аргументированность; использование вербальных (языковых) и невербальных 

средств (поза, жесты) выразительности. 

 

3.8 Методические рекомендации по составлению глоссария 
 

Система научных знаний отражается в понятиях и категориях, поэтому знание 

терминологии является основополагающим при изучении теоретического материала учебных 

дисциплин и модулей. 
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Глоссарий  можно оформить по типу алфивитной записной книжки или отвести 

специальное место в рабочей тетради с указанием значения каждого термина и источника, откуда 

взято определение. 

При составлении терминологического словаря нужно придерживаться определенного 

образца оформления. 

Источниками информации при составлении глоссария  могут быть учебники, учебные 

пособия, словари, справочники, энциклопедии, в том числе электронные и интернет-источники. 

Некоторые специальные термины могут трактоваться по-разному, поэтому имеет смысл 

ознакомиться с определениями из разных источников. 

Алгоритм самостоятельной работы по составлению глоссария: 

1) Внимательно прочитайте учебный материал по изучаемой теме.  

2) Выпишите термины. 

3) Ознакомьтесь со списком рекомендуемой литературы и источников и подготовьте их 

для работы. 

4) Найдите расшифровку терминов в одном из рекомендуемых источников.  

5) Запишите определение в глоссарий. 

6) Сравните расшифровку терминов в разных источниках. 

7) Дополните расшифровку терминов информацией, полученной Вами из других 

источников. 

 

3.9 Методические рекомендации по составлению схем, графиков, 

диаграмм, таблиц 
 

Составление схем, графиков, диаграмм, таблиц – это вид графического способа 

отображения информации. Целью этого вида самостоятельной работы является развитие умения 

выделять главные элементы, устанавливать между ними соотношение, отслеживать ход развития, 

изменения какого-либо процесса, явления, соотношения каких-либо величин и т. д.  

Схемы, графики, диаграммы или таблицы применяются для отображения фактического и 

цифрового материала, что придает ему большую наглядность.  

Схема является иллюстративным графическим средством изложения содержания 

исследования. Схемы - это плоскостные фигуры (многоугольники, прямоугольники, круги) с 

надписями и линиями связи. Схемы представляют собой соотношение частей в неком целом 

объекте. Это приближенный наглядный образ устройства или структурная характеристика какого-

то объекта, процесса или явления.  

Виды схем:  

- схемы управления, когда рисуется структура управления каким-то объектом;  

- функциональные схемы, раскрывающие линии и направления зависимости составных 

частей;  

- табличные схемы с указанием точных данных об объекте схематизации;  

- схемы построения, раскрывающие структуру чего-либо. 

Схемы помещаются, как правило, под текстом, объясняющим схему и интерпретирующим 

ее.  

Графики - это наглядное изображение словесного материала посредством арифметических 

и геометрических средств и художественных образов: чисел, плоскостей, линий, точек и др. С 

помощью графики устанавливается соотношение определенных величин, их функциональная 

взаимозависимость. 

График представляет собой линию, которая изображает зависимость между переменными. 

Для построения любого графика разрабатывается система координат как пространственная 

система отсчета. На оси графика наносятся шкалы, характеризующие числовое значение 

замеряемых факторов. 



19 

 

График помещается непосредственно сразу после текста о его построении и ссылки на него. 

График словесно описывается в тексте работы, объясняется динамика показателей и их 

взаимозависимость, раскрываются выявленные тенденции. 

Диаграммы используются главным образом для изображения соотношения между 

величинами. Это способ графического изображения величин при помощи фигур (секторов, 

столбцов и т.п.), площади которых пропорциональны величинам.  

Основные виды диаграмм: 

- столбиковые (ленточные) диаграммы - изображают зависимость величин в виде 

прямоугольников одинаковой ширины, вытянутых вверх. Высота столбика соответствует 

изображаемой величине. Как правило, такие диаграммы используются при многократных замерах 

одних и тех же показателей, но распределенных во времени или пространстве; 

- секторные диаграммы - диаграммы, в которых числа (обычно проценты) изображены в 

виде круговых секторов. Секторная диаграмма представляет собой круг, разделенный на секторы в 

соответствии с изображаемыми ими величиной. Такие диаграммы делаются с рисунками на 

каждом секторе, изображающими замеряемую величину. Используются секторные диаграммы при 

распределении чего-то целого между кем-то или чем-то другим.  

- диаграмма Венна — это геометрическое изображение отношений объемов понятий или 

других величин между собой посредством пересекающихся или входящих друг в друга контуров. 

С помощью диаграммы Венна удобно показывать соотношение понятий, зоны формирования 

анализируемых ситуаций, качеств, состояний. 

Таблица - это графическая форма представления количественных и качественных данных в 

предельно сжатой форме. Она строится на основании функциональных зависимостей каких-либо 

данных. 

Таблицы состоят из текстовой и цифровой части. Текстовая часть - это заголовки разделов 

(графов). Цифровая часть - числа и их соотношение. При этом числа должны выражаться в единой 

числовой системе (круглые числа, десятичные дроби до десятых или сотых долей). На 

скрещивании вертикальных графов и горизонтальных строчек устанавливается смысловая связь 

между понятиями. 

В структуре таблицы выделяют головку - словесную информацию в заголовках граф. Это те 

явления и предметы, которые будут характеризоваться количественно. Как правило, это делается в 

боковом заголовке. В таблицу также входят вертикальные столбцы – графы для помещения чисел. 

Заголовки граф входят в головку таблицы. 

Первая графа, как правило, указывает порядковый номер замеряемого положения. Вторая 

графа - это боковой заголовок, указывающий на то, что замеряется. Третья и последующие графы - 

содержат информацию о том, что замеряется и что указывается в боковом заголовке. Таблица 

может иметь последнюю вертикальную графу под названием «Итого». Она может быть и 

горизонтальной, проставляемой в конце таблицы. Есть также графа «Всего». При этом «итого» 

обозначает промежуточные итоги, а «всего» - сумму частных итогов. 

Виды таблиц: 

- простая таблица, содержащая перечень данных об одном явлении; 

- групповая таблица, где данные разделяются по конкретному признаку; 

- комбинированная таблица, где деление данных осуществляется сразу по нескольким 

признакам. 

При составлении таблицы важно выбрать существенные характеристики предмета 

изучения, точно сгруппировать материал, учесть сопоставимость данных, их однородность. В 

таблицах необходимо приводить только точные данные. 

Алгоритм самостоятельной работы по составлению схем, графиков, диаграмм, таблиц: 

1) Внимательно прочитайте учебный материал по изучаемой теме.  

2) Выберите наиболее эффективный графический способ отображения учебного 

материала. 

3) Ознакомьтесь с образцами оформления схем, графиков, диаграмм или таблиц, 

прдложенных преподавателем. 
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4) Продумайте конструкцию схемы, графика, диаграммы или таблицы: расположение 

порядковых номеров, терминов, примеров, пояснений, числовых значений и т.д. 

5) Начертите схему, график, диаграмму, таблицу и заполните необходимым содержимым. 

6) Проверьте структурированность материала, наличие логической связи изложенной 

информации. 

К критериям оценки самостоятельной работы по составлению схем, графиков, диаграмм, 

таблиц относятся: 

- соответствие содержания работы изучаемой теме; 

- правильная структурированность представленного материала;  

- наличие логической связи изложенной информации; 

- аккуратность выполнения работы. 

 

3.10 Методические рекомендации  по составлению сводной (обобщающей) 

таблицы  
 

Составление сводной (обобщающей) таблицы по теме – это вид самостоятельной работы по 

систематизации объёмной информации, которая сводится (обобщается) в рамки таблицы. В 

рамках сводной таблицы могут наглядно отображаются как разделы одной темы (одноплановый 

материал), так и разделы разных тем (многоплановый материал). Такие таблицы создаются как 

помощь в изучении большого объема учебного материала, желая придать ему оптимальную форму 

для запоминания.  

Часть материала по составлению сводной таблицы может быть определена преподавателем 

(какие объекты, процессы и по каким критериям сравнивать), а другая часть материала 

подбирается Вами самостоятельно после изучения соответствующего учебного материала. 

Преподаватель может также определить только объекты сравнения, а Вам будет 

необходимо самостоятельно определить по каким критериям Вы будете проводить сравнение 

указанных объектов. 

Алгоритм самостоятельной работы по составлению сводной (обобщающей) таблицы: 

1) Внимательно прочитайте учебный материал по изучаемой теме.  

2) Проанализируйте учебный материал, выявите необходимые и достаточные для 

заполнения сравнительной таблицы сведения (характерные признаки, черты, виды и т.д.). 

3) Ознакомьтесь с образцом оформления таблицы (при наличии). 

4) Продумайте и начертите сетку таблицы. Обозначьте заголовки граф таблицы. 

5) Заполните таблицу. 

Содержание таблицы полностью должно соответствовать заданной теме. Не следует 

вносить излишнюю информацию, не принадлежащую рассматриваемой теме. 

Представленный материал должен быть кратко и лаконично сформулирован. 

Не допускайте пустых незаполненных граф. 

6) Проверьте структурированность материала, наличие логической связи изложенной 

информации. 

К критериям оценки самостоятельной работы по составлению сводной (обобщающей) 

таблицы относятся: 

 соответствие содержания изучаемой теме; 

 логичность структуры таблицы;  

 правильный отбор информации;  

 наличие обобщающего (систематизирующего, структурирующего, сравнительного) 

характера изложения информации; 

 аккуратность выполнения работы. 
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3.11 Методические рекомендации по выполнению расчетных заданий  

 
Расчетные задания направлены на систематизацию, закрепление и расширение 

теоретических и практических знаний. В результате выполнения расчетных заданий Вы научитесь 

рассчитывать различные параметры объектов или процессов. 

Выполнение расчетных заданий включает несколько операций, которые должны 

определенным образом соединяться между собой и применяться в установленной 

последовательности в соответствии со складывающейся логикой решения. Именно эта 

последовательность и должна привести к положительному результату. 

Алгоритм самостоятельной работы по выполнению расчетных заданий: 

1) Внимательно прочитайте учебный материал по изучаемой теме (конспект). В случае 

необходимости воспользуйтесь справочными материалами. 

2) Выпишите формулы из конспекта (справочного материала) по изучаемой теме. 

3) Обратите внимание, как использовались данные формулы при выполнении заданий на 

учебном занятии. 

4) Запишите Ваш вариант задания.  

5) Проанализируйте условия задания и определите алгоритм его решения. 

6) Выполните расчеты.  

Решите предложенное задание, используя выписанные формулы.  

7) Оформите решение. 

При необходимости снабдите решение схемами, рисунками. 

8) Проанализируйте полученный результат (проверьте правильность подстановки в 

формулы численных значений, правильность расчетов, правильность вывода неизвестной 

величины из формулы и т.п.).  

К критериям оценки самостоятельной работы по выполнению расчетных заданий 

относятся: 

 грамотная запись условия задания и его решения; 

 грамотное использование формул; 

 грамотное использование справочной литературы; 

 точность и правильность расчетов. 

 

 

3.12 Методические рекомендации по составлению кроссвордов 
 

Кроссворд – игра-задача, в которой фигуру из рядов пустых клеток нужно заполнить 

перекрещивающимися словами со значениями, заданными по условиям игры.  

Кроссворды – это гимнастика ума и испытание на эрудицию. Составление кроссвордов 

является прекрасным средством активизации мыслительной деятельности. 

Существует множество видов кроссвордов. По форме кроссворды могут быть в виде  

прямоугольника, квадрата, ромба, треугольника, есть круглые (циклические), фигурные, 

диагональные кроссворды. По расположению кроссворды могут быть симметричные, 

асимметричные или иметь вольное расположение слов. По содержанию выделяют тематические, 

учебные, числовые, алфавитные кроссворды, кроссворды с фрагментами (рисунками), кроссворды 

с ключевым словом или фразой и др. 

Ознакомьтесь с описанием некоторых видов кроссвордов. 

Классический кроссворд. Данный вид кроссворда может иметь двух- или 

четырехстороннюю симметрию, а может и не иметь симметрии. Есть много разновидностей 

классического кроссворда:  

- открытый кроссворд, в котором черные блоки есть снаружи;  

- закрытый кроссворд, в котором снаружи только буквы; 
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- американский кроссворд, где черных блоков должно быть определенное количество и 

соприкасаться они могут любой стороной; 

- японский кроссворд, в котором черные блоки могут соприкасаться только вершинами. 

Линейный кроссворд. В данном кроссворде конец одного слова служит началом другого 

слова. Одной из разновидностей линейного кроссворда является чайнворд. Он не вытянут в 

линию, а закручен по спирали. 

Эстонский кроссворд. Слова в кроссворде разделены не блоками, а показанными толстой 

линией сторонами клеток (перегородками). 

Кейворд. В клетках кейворда указаны числа вместо букв. Если буквы одинаковые, то 

одинаковые и числа. Для упрощения разгадывания, в нём обычно указывают одно слово. 

Крисс-кросс. Этот кроссворд иногда тоже называют американским. Есть сетка и список 

слов, которые надо разместить в сетке. Для облегчения первых шагов может быть вписано одно 

слово. 

Филлворд. Имеет поле, заполненное буквами, в котором необходимо отыскать слова. Слова 

записаны в виде списка рядом с полем филворда. Типы филвордов:  

- венгерский - направление слов любое, даже не по прямой, одна буква может 

использоваться один раз; 

- немецкий - расположение слов по прямой линии, одна буква может использоваться 

несколько раз. 

Африканский кроссворд - эта разновидность кроссворда, в которой зачеркиваются 

повторяющиеся знаки в строках и столбцах. После того, как всё зачеркнуто, остается слово, 

которое и является отгадкой. 

Сканворд. В этом кроссворде вопросы записываются внутри сетки в незанятых клетках и 

стрелка указывает к какому слову относится вопрос. Сканворд может быть реверсивным. В таком 

сканворде слова записываются по направлению стрелок, и могут записываться и справа налево. 

Итальянский кроссворд. Вопросы записаны в клетках на полях кроссворда. Надо не только 

вписать ответ, но и правильно выбрать место для записи. Для облегчения задачи вместе с 

вопросом обычно указывают длину слова-ответа. 

Дуаль или двойной кроссворд. Есть и такие разновидности кроссворда, где в каждую клетку 

вписаны две буквы. Лишние буквы необходимо убрать, и в результате станут видны слова, как в 

обычном кроссворде. 

Реверсивный кроссворд. Кроссворд, слова в котором вписываются строго по направлениям 

стрелок, а они могут указывать любое из четырех направлений. 

Круговой кроссворд. Сетка этого кроссворда слегка изогнута, таким образом слова 

расположенные по внешней стороне сетки образуют круг. Как правило, слова имеют одинаковую 

длину. 

Общие правила составления кроссвордов: 

- Загаданные слова должны быть в именительном падеже и единственном числе, кроме 

слов, которые не имеют единственного числа. 

- Не используются слова, пишущиеся через тир и имеющие уменьшительно-

ласкательную окраску. 

- Не используются аббревиатуры и сокращения. 

- В каждую белую клетку кроссворда вписывается одна буква. 

- Каждое слово начинается в клетке с номером, соответствующим его определению, и 

заканчивается черной клеткой или краем фигуры. 

- Имен собственных в кроссворде может быть не более 1/3 от всех слов.  

- Не следует применять при составлении кроссвордов слова, которые могут вызвать 

негативные эмоции, жаргонные и нецензурные слова.  

- Не желательно при создании кроссвордов употреблять малоизвестные названия, 

устаревшие и вышедшие из обихода слова. 

- Начинать составлять кроссворд рекомендуется с самых длинных слов. 

Правила оформления кроссвордов: 
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- Кроссворд может быть оформлен от руки на листах формата А4 или набран на 

компьютере с использованием любого текстового или табличного редактора и распечатан на 

принтере.   

- При составлении кроссворда можно использовать специальные компьютерные 

программы типа «Hot Potatoes», «Eclipse Crossword», «Decalion» или бесплатные онлайновые 

сервисы типа «Фабрика кроссвордов». При этом кроссворд должен быть сохранен на электронный 

носитель в виде исполняемого файла и может быть представлен в электронном виде. 

- Рисунок кроссворда должен быть четким. 

- Сетка кроссворда должна быть выполнена в двух экземплярах: 

1-й экземпляр – с заполненными словами; 

2-й экземпляр – пустая сетка только с цифрами позиций. 

- Толкования слов (определения) должны быть строго лаконичными. Не следует делать 

их пространными, излишне исчерпывающими, многословными, несущими избыточную 

информацию. В определениях не должно быть однокоренных слов. 

- Каждому слову в сетке кроссворда присваивается номер. При этом номера 

расставляются последовательно слева направо, от верхней строчки к нижней.  

- Ответы на кроссворд публикуются отдельно. Оформляются на отдельном листе. 

Алгоритм самостоятельной работы по составлению кроссворда: 

1) Внимательно прочитайте учебный материал по изучаемой теме (конспекты, 

дополнительные источники). 

2) Определите круг понятий по изучаемой теме, из которых будет состоять Ваш 

кроссворд. 

3) Составьте вопросы к выбранным понятиям.  

Каждому понятию надо дать правильное, лаконичное толкование. 

4) Продумайте дизайн кроссворда, его эстетическое оформление. 

5) Начертите кроссворд и оформите список вопросов к нему. 

6) Оформите ответы на кроссворд на отдельном листе. 

7) Проверьте правильность выполненной работы (грамотность написания понятий и 

определений, соответствие нумерации, количество соответствующих ячеек). 

К критериям оценки самостоятельной работы по составлению кроссворда относятся: 

 соответствие содержания кроссворда изучаемой теме; 

 грамотность в изложении терминов, понятий изучаемой темы; 

 уровень сложности составленных вопросов; 

 наличие листа правильных ответов; 

 качество оформления работы (аккуратность, эстетичность, оригинальность). 

 

3.13 Методические рекомендации по поиску информации в сети интернет 
 

Поиск информации занимает самую большую часть работы над любой творческой или 

исследовательской темой. Успех такой исследовательской деятельности напрямую зависит от 

того, умеете ли Вы искать и обрабатывать найденную информацию.  

Современные Интернет-ресурсы привлекательны наличием разнообразного текстового и 

мультимедийного материала. Интернет предоставляет регулярно обновляющуюся, открытую для 

свободного поиска информацию, дает возможность работать с графическими изображениями, 

видео и аудиоматериалами. Информация охватывает буквально все сферы жизни: производство, 

науку, культуру, образование, повседневный быт людей.  

Ресурсы сети Интернет классифицируют по различным основаниям. В зависимости от 

формы представления информационных ресурсов выделяют: 

- сервисную информацию (справочные системы, указатели, ответы на наиболее часто 

задаваемые вопросы, информация об организациях и отдельных лицах, тематические 

путеводители по сетям, информация по различным проектам, грантам, фондам и т. д.); 
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- библиографическую информацию (каталоги библиотек, тематические подборки 

аннотации); 

- списки рассылки; 

- системы телеконференций; 

- электронные тексты (документы, статьи, книги, журналы) и базы данных; 

- образы, звуковые файлы, видео. 

Практические рекомендации по поиску информации в сети Интернет: 

1) Прежде чем начать поиск в сети Интернет, определите, по какой теме Вам необходимо 

начать искать информацию. 

2) Подумайте, сколько времени Вам потребуется для одного сеанса связи и попытайтесь 

удерживаться в рамках определенного времени.  

3) Чётко задайте поисковой системе вопрос, на которой хотите получить конкретный 

ответ. 

4) Осуществляя поиск, избегайте общих слов. Чем конкретнее и уникальнее ключевое 

слово, по которому осуществляется поиск, тем больше шансов найти именно то, что Вам нужно.  

5) Избегайте поиска по одному слову, используйте необходимый и достаточный набор 

слов.  

6) Не пишите слова прописными (большими) буквами. Избегайте написания ключевого 

слова с прописной буквы. В ряде поисковых систем заглавные буквы позволяют искать имена 

собственные, например "телепередача Здоровье". 

7) Используйте различные инструменты для поиска информации разного профиля. Поиск 

в каталоге дает представление о структуре вопроса, поисковая система позволяет найти 

конкретный документ. 

8) Используйте функцию "Найти похожие документы". 

9) Пользуйтесь языком запросов.  С помощью языка запросов можно сделать запрос более 

точным.  

10) Используйте возможности расширенного поиска. Расширенный поиск — это средство 

уточнения параметров Вашего поиска. 

11) Не забывайте отмечать ссылки на источники информации. 

Помните о том, что незаконное использование информации, заимствованной из сети 

Интернет, нарушает авторские права. 

Следует отметить, что в сети Интернет есть большая доля информации, которую никак 

нельзя назвать ни полезной, ни надежной, ни достоверной. Пользователи сети должны мыслить 

критически, чтобы оценить достоверность, актуальность и полноту информационных материалов; 

поскольку абсолютно любой может опубликовать информацию в Интернете. В Интернете не 

существует служб редакторов и корректоров (такие службы функционируют только в 

электронных средствах массовой информации), никто не проверяет информационные ресурсы на 

достоверность, корректность и полноту. Поэтому нельзя использовать Интернет как единственный 

источник информации, необходимо проверять информацию по другим источникам, особенно если 

эта информация касается важных моментов в жизни человека, например, здоровья, обучения, 

нормативно-правовых актов и т.п. 

 

3.14 Методические рекомендации по составлению тестовых заданий 
 

Требования к содержанию тестовых заданий 

1. Тестовое задание должно быть представлено в форме краткого суждения, 

сформулировано ясным, чётким языком и исключать неоднозначность. 

2. Содержание задания должно быть выражено краткой, предельно простой синтаксической 

конструкцией, без повторов и двойных отрицаний. 

3. В тестовом задании не должно отображаться субъективное мнение или понимание 

отдельного автора. 

4. В тексте тестового задания не должно быть непреднамеренных подсказок и сленга. 
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5. Желательно, чтобы исходные условия задания не превышали 10 слов. 

Форма заданий 

1. Задание открытой формы. Требует сформулированного самим обучаемым ответа. Имеет 

вид неполного утверждения, в котором отсутствует один элемент. Обычно тестируемый 

подставляет число или слово (возможно словосочетание, состоящее не более чем из двух слов). 

Требование к данному тесту - четкая формулировка задания, требующая однозначного ответа. 

2. Задание закрытой формы.  Выбрать ответ из предложенных вариантов. Состоит из 

неполного утверждения с одной вакансией и множества элементов, один или несколько из 

которых являются правильными заключениями (ответ). Испытуемый определяет правильный 

ответ из данного множества. 

3. Установить соответствие.  Выбрать из двух приведенных множеств объектов пары. 

Имеет вид двух групп элементов. Испытуемый должен связать каждый элемент первой группы с 

одним или несколькими элементами из второй группы. Рекомендуется дополнить вторую группу 

несколькими однотипными элементами, несвязанными с первой группой. 

4. Установить правильную последовательность.  Установить правильную 

последовательность предложенных объектов (слова, словосочетания, предложения, формулы, 

рисунки и т.д.). Дано множество неупорядоченных объектов, необходимо установить порядок 

между объектами. 

 Основные рекомендации по составлению тестовых заданий 

1. Избегать использования очевидных, тривиальных или малозначащих вопросов и 

формулировок при составлении тестовых заданий. Проверять, чтобы каждое задание имело 

отношение к конкретному факту, принципу, умению, знанию, т.е. обладало достаточной 

важностью для включения в тест.  

2. Все тестовые задания должны быть сформулированы чистым, чётким языком в краткой 

форме. Задание должно иметь предельно простую синтаксическую конструкцию. В тексте задания 

исключаются повторы и двойное отрицание. 

3. Следовать правилам грамматики, пунктуации и риторики. Из всех видов письменных 

коммуникаций, тестовые задания должны быть наиболее “читабельны”. Простые декларативные 

предложения помогут избежать неправильной интерпретации. 

4. Использовать задания с однозначными ответами.  

5. Избегать использования неясных сленговых выражений и слов (исключая случая 

составления теста специально для целей, связанных со знанием этих слов).  

6. В тексте задания необходимо устранить всякую двусмысленность или неясность 

формулировок. 

7. Избегать взаимосвязанных заданий, где содержание одного задания подсказывает ответ 

на другое задание.  

8. Избегать непреднамеренных подсказок в заданиях и образцах ответа. Эти подсказки 

являются одним из способов угадывания правильного ответа без обладания достаточными 

знаниями или умениями. Из текста задания необходимо исключить все вербальные ассоциации, 

способствующие выбору правильного ответа с помощью догадки.  

9. Задания на установление соответствия 

- Задание необходимо сформулировать так, чтобы все содержание можно было выразить в 

виде двух однородных множеств. Элементы задающего столбца необходимо расположить слева, а 

элементы для выбора справа. Для каждого столбца желательно ввести определенное название, 

обобщающее все элементы столбца. 

- Необходимо, чтобы правый столбец содержал хотя бы несколько вариантов ответов, не 

являющихся правильными решениями, но внешне близких к правильному решению. Еще лучше, 

когда число элементов правого множества примерно в два раза больше числа элементов левого 

столбца. 

10. В задании на установление правильной последовательности четко формулируется 

критерий упорядочивания. 
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- Задание необходимо сформулировать так, чтобы все содержание можно было выразить в 

виде двух однородных множеств. Элементы задающего столбца необходимо расположить слева, а 

элементы для выбора справа. Для каждого столбца желательно ввести определенное название, 

обобщающее все элементы столбца. 

- Необходимо, чтобы правый столбец содержал хотя бы несколько вариантов ответов, не 

являющихся правильными решениями, но внешне близких к правильному решению. Еще лучше, 

когда число элементов правого множества примерно в два раза больше числа элементов левого 

столбца. 

11. В задании на установление правильной последовательности четко формулируется 

критерий упорядочивания. 

 

Критерии оценки тестов: 

1) соответствие содержания тестовых заданий теме; 

2) включение в тестовые задания наиболее важной информации; 

3) разнообразие тестовых заданий по уровням сложности; 

4) наличие правильных эталонов ответов; 

5) количество тестовых заданий по теме (не менее 10 заданий); 

 

3.15 Методические рекомендации по выполнению проектной и 

исследовательской работы 
 

Метод проектов – способы организации самостоятельной деятельности обучающихся по 

достижению определенного результата. Он ориентирован на интерес, на творческую 

самореализацию развивающейся личности обучающегося, развитие его интеллектуальных и 

физических возможностей, волевых качеств и творческих способностей в процессе деятельности 

по решению какой-либо интересующей его проблемы. 

Метод проектов — это совокупность учебно-познавательных приемов, которые позволяют 

решить ту или иную проблему в результате самостоятельных действий учащихся с обязательной 

презентацией этих результатов. 

Требования к проекту 

- Необходимо наличие социально значимой задачи (проблемы) – исследовательской, 

информационной, практической.  

- Выполнение проекта начинается с планирования действий по разрешению проблемы, 

иными словами – с проектирования самого проекта, в частности – с определения вида продукта и 

формы презентации.  

- Наиболее важной частью плана является пооперационная разработка проекта, в 

которой указан перечень конкретных действий с указанием выходов, сроков и ответственных. 

- Самостоятельная (индивидуальная, парная, групповая) деятельность учащихся. 

- Структурирование содержательной части проекта (с указанием поэтапных 

результатов). 

Использование исследовательских методов, предусматривающих определенную 

последовательность действий: 

- определение проблемы и вытекающих из нее задач исследования (использование в ходе 

совместного исследования метода "мозговой атаки", "круглого стола");  

- выдвижение гипотез их решения;  

- обсуждение методов исследования (статистических методов, экспериментальных, 

наблюдений, пр.);  

- обсуждение способов оформление конечных результатов (презентаций, защиты, 

творческих отчетов, просмотров, пр.).  

- сбор, систематизация и анализ полученных данных;  

- подведение итогов, оформление результатов, их презентация;  
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- выводы, выдвижение новых проблем исследования. 

Таким образом, отличительная черта проектной деятельности – поиск информации, 

которая затем будет обработана, осмыслена и представлена участникам проектной группы. 

Результатом работы над проектом, иначе говоря, выходом проекта, является продукт. 

Существуют разные виды классификаций проектов.  

По доминирующей деятельности выделяют: 

- исследовательские,  

- творческие,  

- практико-ориентированные,  

- информационные,  

- приключенческие,  

- игровые,  

- телекоммуникационные 

Исследовательские проекты. 

Исследовательские проекты имеют чёткую продуманную структуру, которая практически 

совпадает со структурой реального научного исследования: актуальность темы, проблема, предмет 

и объект исследования; методы исследования; цель, гипотеза и вытекающие из них задачи 

исследования; методы исследования, обсуждение результатов, выводы и рекомендации. 

Исследовательские проекты – одна из наиболее распространённых форм данного вида 

деятельности.  

Творческие проекты. 

Творческие проекты не имеют детально проработанной структуры совместной 

деятельности учащихся – она только намечается и далее развивается в соответствии с 

требованиями к форме и жанру конечного результата. Это может быть  

- стенная газета,  

- сценарий праздника,  

- видеофильм,  

- школьный печатный альманах,  

- детская конференция и т.д. 

Приключенческо-игровые проекты.  
Приключенческо-игровые проекты требуют большой подготовительной работы. Принятие 

решения происходит в игровой ситуации. Участники выбирают себе определённые роли. 

Результаты таких проектов часто вырисовываются только к моменту завершения действия. 

 

Информационные проекты.  
Информационные проекты направлены на сбор информации, о каком – либо объекте, 

явлении, на ознакомление участников проекта с этой информацией, её анализ и обобщение 

фактов. Благодаря развитию цифровых технологий в учебную практику пришли новые средства 

обучения. Распространение компьютеров и мобильные технологии позволяют включить в 

образовательный процесс различные открытые площадки за стенами школы. Парки, площади и 

улицы городов теперь становятся такими же учебными аудиториями, где с помощью новейших 

приборов можно извлекать и использовать данные в ходе прогулок и путешествий. Освоение 

новых средств ведет не только к тому, что мы можем решать новые задачи. Новые средства 

постепенно меняют наше мировоззрение, позволяют видеть мир с новой точки зрения. 

Практико-ориентированные проекты.  
Практико-ориентированные проекты отличает чётко обозначенный с самого начала 

характер результата деятельности его участников. Этот результат обязательно должен быть 

ориентирован на социальные интересы самих участников. Этот проект требует чётко продуманной 

структуры, которая может быть представлена в виде сценария, определения функций каждого 

участника и участия каждого из них в оформлении конечного результата. Целесообразно 

проводить поэтапные обсуждения, позволяющие координировать совместную деятельность 

участников. 
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По количеству участников проекта:  

- индивидуальные;  

- групповые 

Персональные или групповые проекты.  
 

а) Преимущества персональных проектов:  

- план работы над проектом может быть выстроен и отслежен с максимальной точностью;  

- у обучающегося формируется чувство ответственности, поскольку выполнение проекта 

зависит только от него;  

- обучающийся приобретает опыт на всех без исключения этапах выполнения проекта - от 

рождения замысла до итоговой рефлексии;  

- формирование у учащегося важнейших общеучебных умений и навыков 

(исследовательских, презентационных, оценочных) оказывается вполне управляемым процессом; 

б) Преимущества групповых проектов:  
- в проектной группе формируются навыки сотрудничества;  

- проект может быть выполнен наиболее глубоко и разносторонне;  

- на каждом этапе работы над проектом, как правило, есть свой ситуативный лидер;  

- в рамках проектной группы могут быть образованы подгруппы 

Продукты проектной деятельности формы: 

- видеофильм;  

- выставка;  

- газета, журнал;  

- игра;  

- коллекция;  

- костюм;  

- модель;  

- музыкальное произведение;  

- мультимедийный продукт;  

- оформление кабинета;  

- постановка;  

- праздник;  

- прогноз;  

- система школьного самоуправления;  

- справочник; 

-  учебное пособие;  

- экскурсия. 

Общие подходы к структурированию проекта. 
 

1. Начинать следует всегда с выбора темы проекта, его типа, количества участников.  

2. Далее необходимо продумать возможные варианты проблем, которые важно исследовать 

в рамках намеченной тематики. Сами же проблемы выдвигаются учащимися с подачи учителя 

(наводящие вопросы, ситуации, способствующие определению проблем, видеоряд с той же целью, 

т.д.). Здесь уместна "мозговая атака" с последующим коллективным обсуждением. 

 3. Распределение задач по группам, обсуждение возможных методов исследования, поиска 

информации, творческих решений. 

4. Самостоятельная работа участников проекта по своим индивидуальным или групповым 

исследовательским, творческим задачам.  

5. Промежуточные обсуждения полученных данных в группах (на уроках или на занятиях в 

научном обществе, в групповой работе в библиотеке, пр.).  

6. Защита проектов, оппонирование.  

7. Коллективное обсуждение, экспертиза, результаты внешней оценки, выводы. 
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Этапы работы над проектом 

 

Процедуру работы над проектом можно разбить на 6 этапов. Последовательность этапов 

работы над проектом соответствует этапам продуктивной познавательной деятельности: 

проблемная ситуация - проблема, заключенная в ней и осознанная человеком - поиск способов 

решения проблемы - решение. Этапы работы над проектом можно представить в виде 

следующей схемы: 

Подготовительный 

- определение руководителей проектов; 

- поиск проблемного поля; 

- выбор темы и её конкретизация; 

- формирование проектной группы. 

Поисковый 

- уточнение тематического поля и темы проекта, её конкретизация; 

- определение и анализ проблемы; 

- постановка цели проекта. 

Аналитический 

- анализ имеющейся информации; 

- сбор и изучение информации; 

- поиск оптимального способа достижения цели проекта (анализ альтернативных 

решений), построение алгоритма деятельности; 

- составление плана реализации проекта: пошаговое планирование работ; 

- анализ ресурсов. 

Практический 

- выполнение запланированных технологических операций; 

- текущий контроль качества; 

- внесение (при необходимости) изменений в конструкцию и технологию. 

Презентационный 

- Подготовка презентационных материалов; 

- Презентация проекта; 

- Изучение возможностей использования результатов проекта (выставка, продажа, 

включение в банк проектов, публикация). 

Контрольный 

- анализ результатов выполнения проекта; 

- оценка качества выполнения проекта. 
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Опорная схема «Основные этапы работы над ПРОЕКТОМ» 

 

Тема -расширение во времени;  

-расширение в пространстве; 

-сужение и конкретизация; 

-интеграция с  различными 

учебными  дисциплинами; 

-выбрана обуающимся; 

-предложена 

преподавателем; 

Цель звучит емко, лаконично 

и отражает тему проекта 

Задачи шаги, которые 

необходимо сделать, 

чтобы раскрыть тему и 

достичь поставленной 

цели 

-определить.. 

-изыскать.. 

-привлечь.. 

-научить.. 

-сформулировать.. 

-развить… 

-исследовать.. Приемы  

исследовательской  и 

умственной 

деятельности 

-консультации с.. 

-изучение различных 

источников; 

-работа с 

фотоматериалами, 

репродукциями, 

документами; 

-подбор текстов; 

-персонификация; 

-интервьюирование; 

-составление 

каталогов; 

-выполнение рисунков, 

макетов, моделей, 

таблиц, схем, карт; 

-драматизация; 

-работа в  сети 

Интернет; 

-посещение выставок; 

анализ, синтез, конкретизация, 

обобщение, абстрагирование, 

сравнение, выявление 

существенного, доказательство 

Приемы – действия, 

направленные на 

решение конкретной 

задачи. Способы 

работы, выполняемые 

для достижения 

конкретных 

результатов.  

Где искать информацию? 

Библиотеки, музей, выставки, 

Интернет, соседи, 

родственники, домашние, 

ведомственные  и 

государственные архивы 

Форма проекта 
Традиционно-

ошибочная: реферат, 

доклад, сообщение. 

Творческий подход: 
найдите  новую форму 

представления материала, 

что позволит вам проявить 

свое творчество (макеты, 

буклеты, фото отчеты,  

рекламные акции, 

презентации, дневники 

дел, рекомендации, 

мастер-классы, материалы, 

оформленные посредством 

ИКТ и т.д. и т.п.) 

Возможно сегодня вы 

услышите примеры творческих 

форм – не забудьте их вписать: 

- 

- 

- 

- 

- 

- 

- 

- 

- 

- 

- 

- 

- 

- 

- 

- 

- 

Защита проекта 

Оцениваются: 

-композиция доклада, 

полнота результатов, 

аргументированность; 

-эрудиция автора, 

межпредметные связи; 

-культура речи, манера 

поведения, 

использование 

наглядных средств; 

-ответы на вопросы: 

полнота, 

убедительность, 

доброжелательность; 

Время защиты – 5-10 

мин. 
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Структура оформления проекта: 

- Паспорт, визитка проекта.  

- Название проекта.  

- Цели, задачи.  

- Определение типа проекта.  

- Предполагаемые мероприятия проекта.  

1. Описание этапов проекта.  

- подготовительный, 

- практически-реализующий,  

- заключительный. 

Во всех этапах подробное описание проведенных мероприятий с ссылками на приложения. 

В приложениях размещаются методические рекомендации и фотографии, подтверждающие 

проведенные мероприятия. При необходимости оформление продукта деятельности (альбом, 

газета, поделка и т.д.) 

2. Публичная презентация проекта. 

Подготовка презентации по проекту и его публичная защита. 

3. Самооценка результатов и собственной деятельности. Итоговым моментом в 

работе над проектом будет письменная самооценка участниками проекта: процесса и результата 

собственной деятельности. 

 

Оформление проектной папки 

Проектная папка – один из обязательных выходов проекта, предъявляемых на защите 

(презентации) проекта. 

Задача папки на защите – показать ход работы.  

Кроме того, грамотно составленная проектная папка позволяет: 

- чётко организовать работу; 

- стать удобным коллектором информации и справочником на протяжении работы над 

проектом; 

- объективно оценить ход работы над завершённым проектом; 

- судить о достижениях и росте участников проекта на протяжении его выполнения. 

В состав проектной папки входят: 

1) паспорт проекта, листы «портфолио» с пошаговым планом выполнения проекта и 

отдельных его этапов, промежуточными отчётами группы, записями всех идей, гипотезами и 

решениями, кратким описанием всех проблем, с которыми приходилось сталкиваться 

проектантам, и способами их преодоления; 

2) вся собранная информация по теме проекта, в том числе необходимые ксерокопии и 

распечатки из Интернета; 

3) результаты исследований и анализа; 

4) эскизы, чертежи, наброски продукта, анкетирование, опросы, результаты исследования, 

графики, фотографии; 

5) материалы к презентации (сценарий); 

6) другие рабочие материалы и черновики проекта. 

В наполнении проектной папки принимают участие все участники группы. 

Записи обучающихся должны быть по возможности краткими, в форме небольших 

набросков и аннотаций. 

Паспорт проекта 

Паспорт проектной работы состоит из следующих пунктов: 

1. Название проекта. 

2. Руководитель проекта. 

3. Консультант(ы) проекта. 

4. Предметная область, в рамках которой проводится работа по проекту. 
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5. Состав проектной группы (Ф. И. обучающихся). 

6. Предполагаемое распределение ролей в проектной группе. 

7. Типология проекта. 

8. Цель проекта (практическая и педагогическая). 

9.Задачи проекта (акцент на развивающих задачах). 

10.Необходимое оборудование. 

 

Параметры внешней оценки проекта: 

- значимость и актуальность выдвинутых проблем, адекватность их изучаемой 

тематике; 

корректность используемых методов исследования и обработки получаемых результатов;  

- активность каждого участника проекта в соответствии с его индивидуальными 

возможностями;  

- коллективный характер принимаемых решений (при групповом проекте);  

- характер общения и взаимопомощи, взаимодополняемости участников проекта;  

- необходимая и достаточная глубина проникновения в проблему;  

- привлечение знаний из других областей;  

- доказательность принимаемых решений, умение аргументировать свои заключения, 

выводы; 

- эстетика оформления результатов проведенного проекта;  

умение отвечать на вопросы оппонентов, лаконичность и аргументированность ответов каждого 

члена группы.  

 

Критерии оценок проектной деятельности: 

1.самостоятельность работы над проектом 

2.актуальность и значимость темы 

3.полнота раскрытия темы 

4.оригинальность решения проблемы 

5.как раскрыто содержание проекта в презентации 

6.использование средств наглядности, технических средств 

 

3.16 Методические рекомендации по составлению интеллектуальной 

карты 
Интеллектуальная карта (известна также, как интеллект-карта, карта мыслей, 

ассоциативная карта, ментальная карта, майнд -мэп) — способ изображения процесса общего 

системного мышления с помощью схем. Термин "Интеллектуальные карты” придумал Тони 

Бьюзен.  

Интеллект-карты (диаграммы связей) используются:  

- для создания, визуализации, структуризации и классификации идей;  

- как средство для обучения;  

- как способ решения задач, принятия решений 

- при написании статей;  

- как прием раскрепощения мышления; для структуризации информации и ее 

запоминания во всех ее деталях.  

Область применения интеллектуальных карт: 

 Обучение  

- создание ясных и понятных конспектов лекций; 

- максимальная отдача от прочтения книг/учебников;  

- написание рефератов, курсовых проектов, дипломов.  

Запоминание  

- подготовка к экзаменам;  
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- подготовка к семинарам;  

- запоминание списков дел ПРЕЗЕНТАЦИИ  

- вы за меньшее время даете больше информации, при этом вас лучше понимают и 

запоминают;  

- проведение деловых встреч и переговоров. 

 Планирование  

- управление временем: план на день, неделю, месяц, год...  

- разработка сложных проектов: нового бизнеса,  

Мозговой штурм  

- генерация новых идей, творчество; 

- коллективное решение сложных задач 

Принятие решений  

- четкое видение всех «за» и «против»;  

- более взвешенное и продуманное решение. 

 

Алгоритм создания интеллектуальной карты:  

1. Берём чистый лист бумаги разноцветные ручки, фломастеры, маркеры, карандаши 

и т.д.  

• Специалисты советует положить его горизонтально.  

• Если собираетесь рисовать карандашами убедитесь, что поблизости нет резинки - ничего 

стирать не нужно, а стирать даже вредно.  

• Особое внимание надо уделить возможности использования нескольких цветов. После 

обретения привычки вы увидите, что использовать один-два цвета - неинтересно.  

2. Соберите весь материал по изучаемой теме, который у вас есть, чтобы он был под 

рукой.  

• Книги, статьи, закладки и ссылки на интернет-сайты - пригодится всё.  

3. Представьте центральный образ в виде рисунка  

• Неважно если вы не умеете рисовать. Приобретя опыт, вы поймёте - главное, чтобы этот 

рисунок был понятен вам, давал пищу вашему уму и содержал достаточно подробностей, чтобы 

вашей фантазии было от чего оттолкнуться.  

• Одним рисунком можно выразить множество слов  

• Рисунок в центре листа привлекает внимание, активизирует мыслительный процесс.  

• Используйте несколько цветов (не меньше трёх), тщательно прорисуйте детали, которые 

вам кажутся существенными.  

• Мысль сможет развиваться во всех направлениях без ограничений  

• Происходит концентрация внимания на центральном образе  

4. Нарисуйте основные ответвления от центрального образа  

• От центрального образа отведите ветви, на которых будут написаны самые важные 

ключевые слова и мысли, касающиеся данной темы.  

• Каждая ветвь должна содержать одно слово или мысль. 

 • Чтобы подчеркнуть важность этих ветвей (ведь они соприкасаются напрямую с данной 

темой!) рекомендуется их сделать потолще. 

 • Ответвления должны быть изогнутыми (прямые линии утомляют мозг)  

• Взгляд прослеживает изогнутые линии до конца.  

• Используйте разные цвета, не менее трех.  

• Цвета активизируют мыслительный процесс.  

• Используйте рисунки как можно чаще.  

5. От толстых ветвей аналогично начертите более тонкие ветви, уточняющие основные 

мысли.  

• Второстепенные мысли должны расходиться во все стороны от узлов 

 Второстепенные мысли могут соединяться друг с другом.  

6. Подписывайте ответвления печатными буквами 
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 • Интеллект-карта будет более выразительной и гибкой  

• Отдельное слово вызывает целый ряд мыслей и идей  

• Каждое ключевое слово должно появится на интеллект-карте только один раз.  

 

 

 

 

 

 

2уровень                                                                                                                                2 уровень 

 

                        

  

  

  

 

 

Законы структуры  

1. Соблюдайте иерархию мыслей.  

2. Используйте номерную последовательность в изложении мыслей 

Критерии оценки: 

- соответствие содержания теме; 

- правильная структурированность информации; 

- наличие логической связи изложенной информации; 

- соответствие оформления требованиям; 

- аккуратность и грамотность изложения и представления 

работы; 

- работа сдана в срок. 

 

 

3.17 Методические указания по составлению и решению ситуационных 

задач (кейсов) 
 

Составление и решение ситуационных задач (кейсов) – это вид самостоятельной работы 

обучающегося по систематизации информации в рамках постановки или решения конкретных 

проблем. Решение ситуационных задач – чуть менее сложное действие, чем их создание. И в 

первом, и во втором случае требуется самостоятельный мыслительный поиск самой проблемы её 

решения. Такой вид самостоятельной работы направлен на развитие мышления, творческих 

умений, усвоение знаний, добытых в ходе активного поиска и самостоятельного решения проблем. 

Следует отметить, что такие знания более прочные, они позволяют обучающемуся видеть, ставить 

Основная 

идея 

1 уровень 1 уровень 

1 уровень 1 уровень 

 

Основная 

идея 
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и разрешать как стандартные, так и не стандартные задачи, которые могут возникнуть в 

дальнейшем в профессиональной деятельности. 

Продумывая систему проблемных вопросов, обучающийся должен опираться на уже 

имеющуюся базу данных, но не повторять вопросы уже содержащиеся в прежних заданиях по 

теме. Проблемные вопросы должны отражать интеллектуальные затруднения и вызывать 

целенаправленный мыслительный поиск. Решения ситуационных задач относятся к частично 

поисковому методу, и предполагает третий (применение) и четвертый (творчество) уровень 

знаний. Характеристики выбранной для ситуационной задачи проблемы и способы её решения 

являются отправной точкой для оценки качества этого вида работ. В динамике обучения 

сложность проблемы нарастает, и к его завершению должна соответствовать сложности задач, 

поставленных профессиональной деятельностью на начальном этапе.  

Оформляются задачи и эталоны ответов к ним письменно. Количество ситуационных задач 

и затраты времени на их составление зависят от объёма информации, сложности и объёма 

решаемых проблем, индивидуальных особенностей обучающихся и определяются 

преподавателем. 

Независимо от предоставленного кейса, обучающимся нужно будет: 

1. «Проанализировать» его: выявить, что и почему происходит, что может произойти и 

почему. 

2. Объяснить ситуацию. 

3. Оценить уже принятые меры. 

Обсудить возможные будущие действия и сравнить их возможную эффективность. 

 Методика решения кейсов 

1. Понимание задачи 
Одно из ваших первых обязательных действий – понять, что от вас требуется: 

- усвоение какой учебной темы предполагает решение кейса; 

- какого рода требуется результат; 

- должны ли вы дать оценку тому, что произошло, или рекомендации в отношении того, 

что должно произойти; 

- если требуется прогноз, на какой период времени вы должны разработать подробный 

план действий; 

- какая форма презентации требуется, каковы требования к ней; 

- сколько времени вы должны работать с кейсом? 

2. Просмотр кейса 
После того как вы узнали, каких действий от вас ждут, вы должны «почувствовать» 

ситуацию кейса: 

- просмотрите его содержание, старясь понять основную идею и вид предоставленной 

вам информации; 

- если возникают вопросы, или рождаются важные мысли, или кажутся подходящими те 

или иные концепции курса, прочитав текст до конца, выпишите их; 

- после этого прочтите кейс медленнее, отмечая маркером или записывая пункты, 

которые кажутся существенными. 

4. Составление описания как путь изучения ситуации и 

определения тем 
При просмотре кейса вам необходимо: 

- структурировать ситуацию, оценивая одни аспекты как важные, а другие как 

несущественные; 

- определить и отобразить все моменты, которые могли иметь отношение к ситуации. Из 

них вы сможете построить систему взаимосвязанных проблем, которые сделали ситуацию 

заслуживающей анализа; 

- рассмотреть факторы, находящиеся вне прямого контекста проблемы, так как они 

могут быть чрезвычайно важны; 
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- выделить «темы» – связанные группы факторов, которые могут воздействовать на 

каждый аспект ситуации. Например, одна их часть может иметь дело с воспринимаемым низким 

качеством, другая – с поведением конкурента; 

- опишите ситуацию (сравнивайте свои действия с поведением адвоката, 

расспрашивающего клиента, или врача, интересующегося у пациента его состоянием), ответив на 

вопросы: 

- Кто считает, что проблема, и почему? 

- На каком основании базируется мнение этих людей? 

- Что происходит (или не происходит), когда и где? 

- Какие связанные с происходящим вещи не являются проблемными и почему? 

- Что составляет более широкий контекст существующей ситуации? 

- Кто или что может влиять на проблемную ситуацию? 

- Есть ли другие заинтересованные лица, и кто они? 

- Каковы сдерживающие факторы, ограничивающие «пространство решения»? 

4. Диагностическая стадия 
Диагностическая стадия – одна из тех, к которым вы должны приложить максимум усилий, 

хотя ее успех зависит от эффективности предыдущих стадий: 

- вспомните изученные вами ранее темы и проведите по ним мозговой штурм для 

выявления потенциально соответствующих кейсу теоретических знаний; 

- вертикально структурируйте вопрос, начиная с тех, которые касаются отдельных 

работников, затем группы или подразделения, организации в целом и, наконец, окружающей 

среды. Таким образом, вы сможете создать матрицу основных вопросов и связанных с ними 

проблем и подумать о соответствующих концепциях для каждого «уровня». 

- изучите обстоятельства возникновения ситуации; 

- не забывайте возвращаться к информации кейса и более внимательно рассматривать 

факторы, ставшие важными в ходедиагностики. Вам нужно будет предъявить доказательства в 

поддержку вашего диагноза. 

- отделяйте доказательства от предположений, факты от мнений и ставьте перед собой 

два вопроса: до какой степени вы уверены в правильности своих представлений и до какой 

степени их правильность важна для вашего диагноза. 

5. Формулировка проблем 
На этой стадии очень полезно: 

- письменно сформулировать ваше восприятие основных проблем. Формулировка 

проблем окажется базисной точкой для последующих обсуждений; 

- при наличии нескольких проблем полезно установить их приоритетность, используя 

следующие критерии: важность – что произойдет, если эта проблема не будет решена; срочность – 

как быстро нужно решить эту проблему; иерархическое положение – до какой степени эта 

проблема является причиной других проблем; разрешимость – можете ли вы сделать что-либо для 

ее решения. 

6. Выбор критериев решения проблемы 
Сразу после выяснения структуры проблемы следует подумать о критериях выбора 

решений. В определенном смысле структура и определит критерии. Например, если выяснилось, 

что самая серьезная проблема связана с корпоративной культурой, тогда решения должны будут 

повлиять на ее улучшение. Но если существуют также финансовые проблемы, тогда будут 

критерии выбора, связанные и с ними. 

7. Генерирование альтернатив 
Достигнув ясного понимания своих целей, приняв решение о том, к каким областям 

проблемы вы хотите обратиться, и, имея достаточную уверенность, что проанализировали основ-

ные причины возникновения проблемы, вы должны обдумать возможные дальнейшие пути. 

Важно разработать достаточно широкий круг вариантов, опираясь на известные или изучаемые 

концепции, чтобы предложить лучшие способы действий, опыт решения других кейсов, 

креативные методы (мозговой штурм, аналогия и метафора, синектика и др.). 
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8. Оценка вариантов и выбор наиболее подходящего 
На стадии выбора вариантов определите критерии предпочтительности варианта. Критерии 

выбора варианта должны быть основаны на том, в какой мере они способствуют решению 

проблемы в целом, а также по признакам выполнимости, быстроты, эффективности, 

экономичности. Каждый из критериев необходимо проанализировать с позиций всех групп 

интересов. При оценке вариантов вы должны подумать о том, как они будут воздействовать не 

только на центральную проблему, но и на всю ситуацию в целом. Определите вероятные 

последствия использования ваших вариантов. 

9. Презентация ваших выводов 

Критерии оценки: 

- соответствие содержания задачи теме; 

- содержание задачи носит проблемный характер; 

- решение задачи правильное, демонстрирует применение 

аналитического и творческого подходов; 

- продемонстрированы умения работы в ситуации неоднозначности и неопределенности; 

- задача представлена на контроль в срок. 

 

3.19 Методические рекомендации по составлению памятки  
 

Памятка (алгоритм) — краткое нормативное, производственно-практическое или справочное 

издание (пособие), содержащее самые важные сведения, которыми надо руководствоваться, 

выполняя какую-либо операцию или осуществляя некоторую деятельность. 

 Для составления памятки по заданной теме нужно найти информацию с разных источников 

(сеть Internet, энциклопедии, практические пособия, учебная литература), изучить ее и выписать 

тезисы (основные мысли или основные действия). Памятка составляется индивидуально.  

Работа должна быть представлена на бумаге формата А4 в печатном (компьютерном) или 

рукописном варианте.  

Составление тезисов (перечня действий) 

1. Предварительно изучите информацию по заданной теме с разных источников (сеть 

Internet, энциклопедии, практические пособия, учебная литература), продумайте цель, которую вы 

ставите, приступая к работе над ней. 

 2. Внимательно изучите информацию, определите еѐ основную мысль.  

3. Разделите информацию по заданной теме на смысловые части, определите микротемы.  

4. Сформулируйте пункты плана, логически и последовательно связав их между собой.  

5. Воспринимая текстовую информацию, стремитесь чѐтко представить себе, что является 

главным для автора, а что для вас.  

6. Выберите для тезисов основные идеи и положения, отделив важные детали от 

подробностей, запишите их словами автора или собственными словами, разместив в определѐнной 

последовательности. 

 7. Руководствуйтесь основным принципом тезирования текста — не допускайте искажения 

содержания.  

8. Составьте тезисы, а затем, используя эти материалы, оформите памятку-алгоритм на листе 

А4.  

Структура памятки  

Объем работы: 1-3 листа (Приложение 1)  

Критерии оценивания: 

 Памятка составлена, верно, если:  

- составленная памятка-алгоритм, соответствует изучаемому материалу, соблюдены 

требования к составлению тезисов;  

- основные требования к оформлению памятки соблюдены, но при этом допущены недочеты, 

например: имеются неточности в формулировке тезисов, пропущены некоторые действия, 

имеются упущения в оформлении;  
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Памятка составлена не, верно, если:  

- содержание памятки-алгоритма не соответствует изучаемой теме, обнаруживается 

существенное непонимание проблемы; 

 

3.20 Методические рекомендации по составлению буклета 
 

Буклет – это произведение печати, изготовленное на одном листе, сложенном 

параллельными сгибами в несколько страниц так, что текст на буклете может читаться без 

разрезки, раскрывается напечатанный буклет, как ширма.  

Для создания буклета по заданной теме нужно найти информацию с разных источников 

(сеть Internet, энциклопедии, практические пособия, учебная литература), изучить ее и оформить 

буклет в рукописном варианте или пользуясь одним из прикладных программных средств, 

например. MicrosoftWord, MicrosoftPublisher.  

Программа MicrosoftPublisher представляется наиболее удобной для создания 

информационного буклета, так как в ней имеются шаблоны публикаций для печати, что позволяет 

упростить процесс их создания. Если использовать текстовый редактор MicrosoftWorld, то в этом 

случае рекомендуется в пункте меню «Параметры страницы» выбрать альбомную ориентацию 

листа и разбить его на три колонки («Формат» - «Колонки»), или создать таблицу с тремя 

колонками, для размещения в них информации. Буклет составляется индивидуально.  

Работа должна быть представлена на бумаге формата А4 в печатном (компьютерном) или 

рукописном варианте.  

Планирование деятельности по созданию буклета. 

1. Определить, с какой целью составляется буклет.  

2. Просмотреть и изучить материал по теме в разных источниках (сеть Internet, 

энциклопедии, практические пособия, учебная литература). 

 3. Разработать описание структуры буклета. 

 4. Продумать краткое содержание информации. 

 5. Определить расположение текста, высказывания математиков, иллюстраций, схем, 

таблиц, фотографий и т.д.  

Требования к содержанию буклета:  

1. Содержание буклета, терминология должна быть изложена на доступном языке  

2. Содержание буклета должно соответствовать заданной теме. 

3. Поскольку буклет является достаточно компактным по своему объему, то и 

представленная в нем информация должна быть представлена в компактном виде, тезисно.  

4. Буклет может содержать рисунки, фотографии, при его подготовке необходимо 

придерживаться единого стиля оформления.  

5. Информация должна быть изложена точно, ясно и кратко.  

6. При подготовке буклета главное - создать положительный имидж заданной теме. 

 7. В правом нижнем углу работы обязательно указать: номер группы, фамилию и 

инициалы автора. 

 Критерии оценивания  

1. Выразительность и оригинальность стиля.  

2. Ясность написания текстов. Необходимо правильно определить оптимальный объем 

информации – ее должно быть достаточно для раскрытия какого-то вопроса, но не должно быть 

слишком много, что повлечет за собой уменьшение размера шрифта и негативно скажется на 

«читаемости» текста.  

3. Продуманность деталей. 

4. Целесообразное использование стилей и шрифтов.  

5. Привлекательность общего дизайна.  

6. Соответствие размещения и содержания информации общей идее.  

Буклет составлен, верно, если:  

- содержание буклета соответствует заданной теме, выдержаны все требования к его 
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оформлению; 

 - основные требования к оформлению буклета соблюдены, но при этом допущены 

недочеты, например: неточно и некорректно представлена информация; нецелесообразное 

использование стилей и шрифтов; имеются упущения в оформлении;  

Буклет составлен не, верно, если:  

- информация в буклете не соответствуют заданной теме, обнаруживается существенное 

непонимание проблемы 
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Памятка обучающимся «Алгоритмы выполнения различных видов 

самостоятельной работы» 
 

№ 

п/п 

Вид самостоятельной 

работы 
Методические указания 

1 Проработка конспектов 

занятий 

 

 Ознакомьтесь со списком рекомендуемой литературы и 

источников. 

 Прочитайте лекционный материал по своему конспекту, 

стараясь выделить основные понятия, важные 

определения чернилами другого цвета, формулы 

обведите рамкой, связи укажите стрелками. 

 Найдите ответы на контрольные вопросы в своем 

конспекте и в рекомендованной литературе.  

 Найдите в словаре значение незнакомых слов и 

терминов. 

 Оформите ответы на вопросы по материалу конспекта. 

 Проводите самоконтроль. 

2 Подготовка сообщений  Ознакомьтесь со списком рекомендуемой литературы и 

источников. 

 Изучите материал, касающийся темы сообщения не 

менее чем по двум рекомендованным источникам. 

 Составьте план сообщения, запишите его.  

 Проработайте найденный материал, выбирая только то, 

что раскрывает пункты плана. 

 Составьте список ключевых слов из текста так, чтобы 

он отражал суть содержания. 

 Составьте окончательный текст сообщения. 

 Оформите материал сообщения. 

 Прочтите текст сообщения вслух, обращая особое 

внимание на произношение новых терминов и стараясь 

запомнить информацию.  

 Ответьте после чтения на вопросы и задания к текстам 

источников. 

 Перескажите сообщение еще раз.  

 Проводите анализ и самоконтроль работы над 

сообщением. 

3 Подготовка к 

практическим работам 
 Ознакомьтесь с темой практического занятия, его 

целями и задачами. 

 Изучите перечень знаний и умений, которыми должен 

овладеть обучающийся в ходе практического занятия. 

 Ознакомьтесь со списком литературы и источников. 

 Изучите рекомендации к практической работе. 

 Прочитайте лекционный материал по теме занятия в  

конспекте. 

  Прочитайте материал по теме практической работы в 

рекомендованных источниках. 

 Ответьте на контрольные вопросы.  

 Выпишите формулы, необходимую информацию в 
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справочной литературе. 

 Сделайте заготовку отчета. 

  Повторите правила организации и охраны труда при 

выполнении данной практической работы. 

4 Поиск информации в 

Интернете 
 Внимательно изучите тему и формулировку задания; 

 Выпишите ключевые слова, чтобы определить объект 

поиска, сформулировать, какую информацию 

необходимо найти. Правильно будет дать в запрос одно 

или два ключевых слова, связанных с искомой темой;  

 Откройте браузер и воспользуйтесь наиболее 

распространенными поисковыми машинами (Яндекс, 

Google, Rambler, Mail или  Nigma); 

 Введите запрос и проверьте орфографию запроса; 

 Выберите в результатах поиска тот документ, 

содержание которого ближе к искомой теме, чем 

остальные, и нажмите на ссылку «найти похожие 

документы»; 

 Изучите несколько (до 10-ти) документов, 

соответствующих запросу, критически осмысливая, 

сравнивая и анализируя найденную информацию; 

 Заполните форму отчета (можно копировать фрагменты 

информации с сайтов);  

 Обязательно скопируйте адреса сайтов, информацией 

которых воспользовались, чтобы дать ссылку на 

авторство в своем отчете. 

5 Подготовка отчёта   Ознакомьтесь с темой задания; 

 Изучить формы проведения Ярмарки вакансий; 

  Ознакомиться с моделями конкурентноспособности на 

рынке труда; 

 Смоделировать ответы на типичные вопросы 

работадателей; 

  Выбрать вид деятельности 

  Выписать наиболее интересующие вопросы к 

работадателю при поске работы и трудоустройства; 

  Ознакомиться с условиями консультативной помощи на 

Ярмарке; 

  Получить информацию о предложениях на рынке 

труда; 

  Оформите отчёт в виде письменной работы. 

6 Составление презентации 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- Определите возможные цели и формы презентации: 

отчет о проделанной работе, представление новых 
методов на рынке труда, представление нового проекта, 
внедрение идеи; 

- Четко сформулируйте задачи в зависимости от цели 

презентации; 

 Определитесь со структурой и композицией 

презентации в зависимости от типа аудитории и своих 

целевых потребностей; 

  Отработайте навыки работы с группой 



42 

 

7 Творческая работа - Самостоятельный подход к раскрытию темы.  

- Использование современных публикаций по теме 

работы.  

- Логичность и последовательность при изложении 

материала.  

- Стилистическая и орфографическая культура 

изложения.  

- Правильное оформление справочно-ссылочного 

аппарата.  

- Умение аргументировать и защищать свои выводы.  

 

 

 

 

 


